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INTRODUCCION

El presente manual tiene fundamento en los articulos 21, fraccién Xl del Estatuto Organico de

Telecomunicaciones de México, publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018, el
cual establece:

“Articulo 21. Corresponde a los directores: Xl. Elaborar y actualizar el Manual de Organizacion
Institucional, de Procedimientos, de Servicios y los que sean competencia de su Unidad Administrativa.”

Con base en lo anterior, y la entrada en vigor de la estructura organica del Organismo aprobada y
registrada por la Secretaria de la Funcién Piblica, mediante Oficio SRCI/UPRH/0510/2021 con vigencia
organizacional a partir del 1°. de enero de 2021, la Gerencia de Procedimientos de Operacion, actualizo
el presente documento, el cual modifica al “Manual de Procedimientos de la Gerencia de Procedimientos
de Operacion” TCM-4110-D01-19 (Modificacion 1) con nimero de registro 406 de fecha 16 de agosto de
2019.

Aunado a lo anterior, el Manual de Organizacion Institucional de Telecomunicaciones de México (MOI)
publicado en el normateca interna del Organismo, confiere a la Direccién de la Red de Sucursales para
efectos del presente documento, a través de la Gerencia de Procedimientos de Operacién, con base en
lo establecido en el MOI, tiene como objetivo “Integrar la informacion estadistica del comportamiento de
los servicios prestados por la Red de Sucursales, con la finalidad de proporcionarla a las diversas
Unidades Administrativas del Organismo para la toma de decisiones”, por lo cual, el presente Manual
tiene como finalidad mostrar de manera detallada las actividades a seguir en cada uno de los
procedimientos realizados por esta Gerencia para el cumplimiento de las funciones que tiene asignadas.
Ademas de ser una herramienta adecuada para coadyuvar en la toma de decisiones con base en la
informacion estadistica de los servicios financieros basicos que se acopian a través de la consulta en la
base de datos del SIGITEL, se destaca también en la consolidacion de los movimientos que se generan
en la Red de Sucursales, como son, entre otros, aperturas, suspensiones, cierres, modificaciones de
horario, asignaciones de guardias, a fin de informarlo a través del Directorio de la Red de Sucursales.
Ambos aspectos, tanto estadistico como operativo permiten generar sinergias con las distintas areas de
la Direccion de la Red de Sucursales, asi como con las demas direcciones de area de TELECOMM.

A través de la instauracién, explotacién y actualizacion del banco de datos es posible conocer a detalle
el volumen y cantidad situada de cada uno de los servicios prestados en la Red de Sucursales, lo cual
hace factible la elaboracién de diversos reportes y analisis de la operacion de los servicios financieros
basicos y telegraficos que proporciona Telecomm.

Dentro de los informes y reportes estadisticos generados, que son los productos finales de informacién,
destaca la Estadistica Mensual de la Operacién, que muestra el volumen e importe de las operaciones
efectuadas en la Red de Sucursales, por linea de negocio del mes inmediato anterior. Asimismo, se
genera el analisis de rentabilidad y productividad de las sucursales, el cual es utilizado por las
Gerencias Regionales y Estatales, para determinar puntualmente acciones de mejora que permitan
incrementar ingresos, reducir gastos de operacién y valorar la productividad de cada sucursal.

Del mismo modo, se detallan las actividades de los diversos movimientos reportados por la Red de
Sucursales Telecomm, tales como: altas y bajas de puntos de atencidn, suspension de operaciones,
modificaciones de horarios, asighacion o cancelacion de guardias sabatinas, dominicales y festivas,
con lo que se mantiene actualizado el Directorio de la Red de Sucursales, el cual se reporta a las
Unidades Administrativas de Telecomm, que lo requieran para el cumplimiento de sus funciones, a
través de la publicaciones de los Telegramas Circulares en la pagina web interna del Organismo.
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Asimismo, esta Gerencia elabora y gestiona la publicacion de las circulares telegraficas, en donde se
detallan las actividades que debe realizar el personal de las sucursales para la operaciones de los
servicios financieros basicos y telegraficos en las ventanillas de atencion al piiblico, como la parte final
de la implementacion de nuevos servicios o de mejoras a los ya existentes; aunado a ello esta la
elaboracion de los anexos operativos que forman parte integral de los contratos y/o convenios de
prestacion de servicios que tiene Telecomm con sus clientes (empresas privadas y dependencias de
Administracion Publica tanto federal, como municipal y local), mediante los cuales se especifican las
condiciones operativas generales y especificas que se llevan a cabo entre los clientes y Telecomm para
establecer el modelo operativo del servicio que corresponda y dar cumplimiento a la formalizacion de
los contratos y/o convenios de que se traten.

El presente documento se integra de los siguientes apartados, los cuales proporcionan al personal
involucrado orientacién sobre aspectos generales y especificos relativos al MARCO JURIDICO que
norma y sustenta la operacion en la Gerencia; el OBJETIVO del manual, que manifiesta la importancia
de su seguimiento y alcances; POLITICAS GENERALES que regulan la operacion en esta Gerencia; el
siguiente apartado se refiere a los PROCEDIMIENTOS, en los que se describen de manera especifica las
actividades y los responsables de realizar cada una de ellas, cada procedimiento cuenta con objetivo
especifico, marco juridico especifico, politicas especificas y diagrama de flujo, de tal forma que se
facilite la comprension y consulta del mismo; GLOSARIO DE TERMINOS, en el que se definen conceptos
que se manejan en el presente manual; FORMAS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO, en el que se indica la
forma detallada en que se tendran que llenar las formas y formatos que se utilizan en la Gerencia;
INDICADORES que nos permiten medir el desempefio y tomar posibles acciones de mejora en Ios
procedimientos; finalmente el CONTROL DE ACTUALIZACION del manual, que incluye fechas de
registros y actualizaciones del mismo que, derivados de la inclusién, modificacion o eliminacién de
algun punto en particular, reforme el presente documento.

"\J
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MARCO JURIDICO

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 5 de febrero de 1917.
Articulos 25, 28-parrafos cuarto y quinto, 90 y 134.

(Uttima reforma publicada DOF 28-05-2021)

-
1

.- LEYES

o LEY FEDERAL DE TELECOMUNICACIONES Y RADIODIFUSION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de julio de 2014
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

o LEY DE ViAS GENERALES DE COMUNICACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de febrero de 1940.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de febrero de 2022).

o LEY ORGANICA DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 29 de diciembre de 1976.
{Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 05 de abril de 2022).

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de marzo de 2002.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de julio de 2016).
Ley abrogada a partir del 19-07-2017”

o LEY GENERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 22 de noviembre de 2021).

o LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de diciembre de 1982.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016).

o LEY GENERAL DEL SISTEMA NACIONAL ANTICORRUPCION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de julio de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

Publicada en el Diario Oficial de la Federaciéon el 4 de agosto de 1994.

o LEY FEDERAL DE PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO. ;
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2018). /é

e LEY GENERAL DE ARCHIVOS.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 15 de junio de 2018.

o LEY FEDERAL DE ARCHIVOS. %
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 23 de enero de 2012. &
-
Area emisora Fecha de Modificacion
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(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 19 de enero de 2018)
Ley abrogada a partir del 15-06-2019 por Decreto DOF 15-06-2018

o LEY DE PLANEACION.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion del 5 de enero de 1983.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 16 de febrero de 2018).

° LEY GENERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 4 de mayo de 2015.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021)

¢ LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de mayo de 2016.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021).

o LEY FEDERAL DE AUSTERIDAD REPUBLICANA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de noviembre de 2019.

o LEY FEDERAL DEL TRABAJO.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de abril de 1970.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de mayo de 2022).

e LEY FEDERAL DE LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO, REGRLAMENTARIA DEL
APARTADO B), ARTICULO 123 CONSTITUCIONAL.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de DICIEMBRE DE 1963.
(Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 18 de febrero de 2022).

o LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA.
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 30 de marzo de 2006.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 27 de febrero de 2022.

e LEY GENERAL PARA LA IGUALDAD ENTRE MUJERES Y HOMBRES
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de agosto de 2006.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 18 de mayo de 2022,

* LEY DE INFRAESTRUCTURA DE LA CALIDAD.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de julio de 2020. y 28

e LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL
Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 06 de julio de 2012.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 20 de mayo de 2021.

e LEY FEDERAL DE LAS ENTIDADES PARAESTATALE

Publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de mayo de 1986.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacién 2 1/111/2019.

2.- REGLAMENTOS \J
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¢ REGLAMENTO DE TELECOMUNICACIONES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.
(Ultima reforma en el Diario Oficial de la Federacién el 25 de enero de 2001).

REGLAMENTO DE COMUNICACION ViA SATELITE.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 1° de agosto de 1997)
Fe de erratas publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 4 de agosto de 1997.

REGLAMENTO DEL SERVICIO DE GIROS TELEGRAFICOS.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 28 de noviembre de 2006.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA GUBERNAMENTAL.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 11 de junio de 2003.

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE ARCHIVOS
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de mayo de 2014

3.- DECRETOS

DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO
TELEGRAFOS NACIONALES.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 20 de agosto de 1986.

(Ultima reforma publicada en el diario Oficial de la Federacion el 14 de abril de 2011).

DECBETO POR EL QUE SE MODIFICA LA DENOMINACION DEL ORGANISMO DESCENTRALIZADO
TELEGRAFOS NACIONALES.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 17 de noviembre de 1989.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1° Y 3° FRACCIONES I, Il y VIl Y SE
DEROGA LA FRACCION Il DEL ARTICULO 3° POR EL QUE SE CREO EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 29 de octubre de 1990.

Fe de Erratas, publicado en el DOF el 30 de octubre de 1990.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3°; 6° 8°, FRACCIONES Il Y XIII; 9°,
PARRAFOS PRIMERO, SEGUNDO Y TERCERO; FRACCIONES Hll Y VII; 12 Y 13; Y SE ADICIONA LA
FRACCION VIl AL ARTICULO 10°, DEL DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO
DESCENTRALIZADO DENOMINADO TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacidn el 14 de abril de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE REFORMAN LOS ARTICULOS 1°; 3° 4° 5°, FRACCIONES Il Y XVII; 6°,
PARRAFO SEGUNDO, 9°, FRACCIONES Il Y VII; Y SE ADICIONA LA FRACCION VI, SE REFORMAN
LOS ARTICULOS 12° 14°; 15° 18° 23° 24° Y 25° SE ADICIONAN LAS ARTICULOS 24 BIS Y 25 BIS; /
SE ADICIONA AL ARTICULO 27° LA FRACCION XXIX BIS Y SE DEROGA DEL ARTICULO 28° LA
FRACCION Xill Y SE ADICIONA LA FRACCION XI BIS Y SE REFORMA EL ARTICULO 30° DEL
DECRETO POR EL QUE SE CREA EL ORGANISMO DESCENTRALIZADO DENOMINADO

TELECOMUNICACIONES DE MEXICO. . 7
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Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 9 de diciembre de 2011.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2019-2024.
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de julio de 2019.

DECRETO POR EL QUE SE APRUEBA EL PROGRAMA SECTORIAL DE COMUNICACIONES Y
TRANSPORTES 2020-2024
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 02 de julio de 2020

4.- OTRAS DISPOSICIONES ADMINISTRATIVAS

CONDICIONES GENERALES DE TRABAJO DEL ORGANISMO.
Las vigentes.

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero 2018.

Ultima actualizacion el 01 de septiembre de 2021.

Nota aclaratoria publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 13 de octubre de 2021.

CONDICIONES GENERALES PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO.
Aprobado conforme al Acuerdo No. 977 de la 105% Junta Directiva celebrada el 19 de julio de 2013.

s« MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
I?ublicado en la Normateca Interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 28 de noviembre de 2012.

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES.
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 20 de diciembre de 2017. )

NORMA MEXICANA NMX-R-025-SCFI-2015 EN IGUALDAD LABORAL Y NO DISCRIMINACION. %/
Secretaria de Economia. - Subsecretaria de Competitividad y Normatividad. - Direccion General de J
Normas.

Publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 19 de octubre de 2015.

CODIGO DE CONDUCTA DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
El vigente )
Aprobado por el Comité de Etica y de Prevencion de Conflictos de Intereses.

L]

7

\\\}

Area emisora N Fecha de Modificacién
Gerencia de Procedimientos de Operacién Julio de 2022




felecomm
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO ® 12 DE 72
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION TCM-4110-D01-22
OBJETIVO

Establecer las politicas y procedimientos de la Gerencia de Procedimientos de Operacion que le permita
integrar la informacion estadistica del comportamiento de los servicios prestados en la Red de
Sucursales, mediante el uso de herramientas informaticas y administrativas, con la finalidad de
proporcionarla a las diversas Unidades Administrativas para la toma de decisiones en el Organismo.

POLITICAS GENERALES

1. El Gerente de Procedimientos de Operacion debera proporcionar a la Direccion de Planeacion,
Evaluacion e Informacién Institucional del Organismo, informacion estadistica mensual de la
operacion de los servicios en volumen y cantidad situada del mes inmediato anterior, para la
correspondiente toma de decisiones.

2. EIl Gerente de Procedimientos de Operacion evaluara conjuntamente con los Coordinadores de la
misma, el visto bueno para adoptar los procesos operativos para su mejora continua de sus
actividades asignadas, y que repercutiran para beneficio del principal producto entregable de la
gerencia.

3. Sera responsabilidad del personal de la Gerencia de Procedimientos de Operacién, dentro de su
ambito de competencia, mantener de forma confidencial la informaciéon relacionada con los
servicios.

4. El Gerente de Procedimientos de Operacion y los Coordinadores de Estadistica, de Analisis de
Sucursales y de Procesos Operativos, tendran claves de acceso, a los meniis autorizados del
sistema informatico, unicas, personales e intransferibles, por lo que cada uno de ellos sera
responsable de su adecuado uso.

5. El Gerente de Procedimientos de Operacion debera realizar las acciones establecidas en los
“Lineamientos para el Tramite de Movimientos en la Red de Sucursales”, que se encuentran
documentados en el Manual de Procedimientos de las Gerencias Regionales y Estatales, con la
finalidad de gestionar las solicitudes efectuadas por estas lltimas, para la autorizacién
correspondiente.

6. EIl actual documento es de observancia obligatoria para todo el personal adscrito a la Gerencia de
Procedimientos de Operacion, en este sentido es obligacién del Gerente y de los Coordinadores de
la misma, tener el conocimiento integro en el ambito de su competencia del presente manual de
procedimientos.

7. Sera facultad del Director de la Red de Sucursales recibir, analizar y en su caso, aprobar cualquier
sugerencia de modificacion al contenido de este Manual, asi como instruir su actualizacion.

8. Todos los casos no contemplados en este Manual seran atendidos y resueltos por el Gerente de
Procedimientos de Operacion, y en ausencia de éste, por el Subdirector de Procesos y Supervision.

Area emisora Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Operacion Julio de 2022
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1. Procedimiento de Recopilacion de Datos Estadisticos del Sistema en Linea.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacién el 1 de septiembre de 2021.
Articulo 26, Fraccién IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Pagina 76 numerales 1, 2, 3, 4 y 6 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacién.

Objetivo Especifico

Obtener cifras estadisticas mensuales de la operacion de los servicios financieros basicos vy
telegraficos, por servicio, cliente, linea de negocio, a nivel de Sucursal y Entidad Federativa para
generar los datos preliminares que seran cargados al Sistema de Estadistica y Resultados Operativos,
Financieros y Administrativos (SEROFA).

Politicas Especificas

1. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Estadistica, debera
integrar mensualmente, los datos estadisticos de los servicios telegraficos en volumen y cantidad
situada, por linea de negocio y cliente, a nivel institucional, Entidad Federativa y Sucursal con la
finalidad de establecer un banco de datos mensual para su carga en el SEROFA

2. El Coordinador de Estadistica debera enviar las cifras preliminares y datos estadisticos de la
operacién del mes inmediato anterior, en el formato establecido para ello, al quinto dia natural del
mes, mediante correo electronico a la Gerencia de Estadistica y Normalizacion adscrita a la
Direccion de Planeacion, Evaluacion e Informacion Institucional, para su carga al SEROFA. En caso
de que el quinto dia natural sea inhabil, debera enviarse el dia habil inmediato anterior para cumplir
con lo establecido.

3. El Coordinador de Estadistica tendra acceso al servidor 20.0.0.6 de SIGITEL, mediante el login y
password autorizados por la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, con la finalidad de
ingresar al buzén correspondiente donde podra descargar los archivos de texto solicitados con las
cifras de los servicios telegraficos operados en la Red de Sucursales del mes inmediato anterior. 4

Areas Responsables del Procedimiento 7 S

Gerencia de Procedimientos de Operacién
Coordinaciéon de Estadistica

Area emisora Fecha de Modificacién
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TCM-4110-D01-22

1.- Procedimiento de Recopilacion de Datos Estadisticos del Sistema en Linea.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

COORDINADOR DE
ESTADISTICA

01

02

03

04

05

06

07

08

Solicita por correo electrénico, el primer dia habil de cada mes,
al Coordinador de Estadistica, la obtencion de cifras y datos
estadisticos del mes inmediato anterior de la operacién de los
servicios telegraficos a Nivel Nacional.

Ingresa al SIGITEL, al segundo dia de cada mes donde obtiene
los reportes del mes inmediato anterior de los servicios
telegraficos operados en la Red de Sucursales.

Solicita por correo electrénico, en los primeros tres dias
naturales de cada mes, a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas
informaticos, los archivos de texto con los datos de los
Telegramas Nacionales, Fonotelegramas Nacionales y Grandes
Usuarios transmitidos y recibidos durante el mes inmediato
anterior.

Solicita por correo electronico, al tercer dia natural de cada
mes, a la Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos, la
ejecucion de diferentes querys para obtener la informacién de
los servicios telegraficos cursados en el SIGITEL, transferencia
por transferencia por Linea de Negocio del mes inmediato
anterior.

Registra la informacion estadistica del mes inmediato anterior
de los servicios telegraficos a reportar en el archivo en Excel
denominado “Estadistica de operacion”, por linea de negocio,
servicio y cliente.

Recibe correo electrénico de la Gerencia de Desarrollo de
Sistemas Informaticos, donde informan que los archivos de
texto generados se encuentran en el buzon del servidor
establecido para ello.

Ingresa al buzén del servidor 20.0.0.6, para descargar los
archivos de textos generados con la informacién por linea de
negocio del servicio telegrafico del mes inmediato anterior,
para su revision y validacion con lo registrado en SIGITEL.

Envia los archivos de texto: “Bancos”, “Cobranza”,
“Expedidos”, “Outbound” y “Pagados”, junto con los archivos
en Excel para carga de informacion al Coordinador de Analisis
de Sucursales.

Area emisora

\

Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operacifn Julig'de 2022

,\f- a YV ISADQO UL U7, b



[ g |
r I HOJA No.
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
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OPERACION

TCM-4110-D01-22

1.-Procedimiento de Recopilacion de Datos Estadisticos del Sistema en Linea.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ESTADISTICA

09

10

1"

12

13

14

15

Recibe del Coordinador de Analisis de Sucursales, los
archivos con la carga de informacion por linea de negocio y
verifica que los totales coincidan con las cifras obtenida en
SIGITEL.

No coinciden cifras, solicita por correo electronico a la
Gerencia de Desarrollo de Sistemas Informaticos que se
ejecuten nuevamente los querys de la linea de negocio que
presenta la inconsistencia y regresa a la actividad 06.

Si coinciden cifras, ejecuta la macros en el archivo en Excel
“Estadistica de operacion” para copiar las cifras y datos
preliminares al archivo de la Gerencia de Estadistica y
Normalizacion denominado
“mascarilla_operacion_de_la_red.xlsm”.

Ejecuta la macros establecida en la
“mascarilla_operacion_de_la_red.xlsm”, la cual genera otro
archivo en Excel “operacion mm-dd-aaaa35.xlsx” que envia a
la Gerencia de Estadistica y Normalizacion con copia para el
Gerente de Procedimientos de Operaciéon, para que sea
cargado al SEROFA.

Recibe correo electrénico de la Gerencia de Estadistica y
Normalizaciéon donde informa que recibié e integré a SEROFA
la informacién nacional de los Servicios Financieros Basicos
de la Direccion de la Red de Sucursales, correspondiente al
mes inmediato anterior con datos Preliminares.

Envia al Gerente de Procedimientos de Operacion, archivos
electronicos validados con informacion estadistica.

Almacena archivos y correos electrénicos con la informacién
preliminar en la carpeta establecida para ello.

TIEMPO DE EJECUCION: 5 DIAS NATURALES

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion
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GERENTE DE PROCEDIMIENTOS
DE OPERACION

INICIO

01
SOLICITA, EL PRIMER DiA
HABIL DE CADA MES, AL

COORDINADOR DE
ESTADISTICA, LA OBTENCION
DE CIFRAS Y DATOS
ESTADISTICOS DEL MES
INMEDIATO ANTERIOR DE LA
OPERACION DE LOS
SERVICIOS TELEGRAFICOS A
NIVEL NACIONAL

02
INGRESA AL SIGITEL DONDE
OBTIENE LOS REPORTES DEL MES
INMEDIATO ANTERIOR DE LOS
SERVICIOS TELEGRAFICOS
OPERADOS EN LA RED DE
SUCURSALES

v

03
SOLICITA A LA GSDI, LOS
ARCHIVOS DE TEXTOQ CON LOS
DATOS DE LOS TELEGRAMAS
NACIONALES, FONOTELEGRAMAS
NACIONALES Y GRANDES
USUARIOS TRANSMITIDOS Y
RECIBIDOS DURANTE EL MES
INMEDIATO ANTERIOR

v

04
SOLICITA A LA GDSI, LA
EJECUCION DE DIFERENTES
QUERYS PARA OBTENER LA
INFORMACION DE LOS SERVICIOS
TELEGRAFICOS CURSADOS EN
SIGITEL DEL MES INMEDIATO
ANTERIOR

v

05
REGISTRA LA INFORMACION
ESTADISTICA DEL MES INMEDIATO
ANTERIOR DE LOS SERVICIOS
TELEGRAFICOS A REPORTAR EN
EL ARCHIVO “ESTADISTICA DE
OPERACION", POR LINEA DE
NEGOCIO, SERVICIO Y CLIENTE

v

06
RECIBE CORREO ELECTRONICO DE
LA GSDI DONDE INFORMA QUE LOS
ARCHIVOS DE TEXTO GENERADOS
SE ENCUENTRAN EN EL BUZON
DEL SERVIDOR

09
RECIBE DEL COORDINADOR DE

ANALISIS DE SUCURSALES, LOS
ARCHIVOS CON LA CARGA DE
INFORMACION POR LINEA DE
NEGOCIO Y VERIFICA QUE LOS
TOTALES COINCIDAN CON LAS
CIFRAS OBTENIDA EN SIGITEL

2COINCIDEN
CIFRAS?

10
SOLICITA A LA GERENCIA DE
DESARROLLO DE SISTEMAS
INFORMATICOS QUE SE EJECUTEN
NUEVAMENTE LOS QUERYS DE LA
LINEA DE NEGOCIO QUE
PRESENTA LA INCONSISTENCIA

A

v

07
INGRESA AL BUZON PARA
DESCARGAR LOS ARCHIVOS DE
TEXTOS GENERADOS

y

08
ENViA LOS ARCHIVOS DE TEXTO,
JUNTO CON LOS ARCHIVOS EN
EXCEL PARA CARGA DE
INFORMACION AL COORDINADOR

Procedimiento de Recopilacion de Datos Estadisticos del Sistema en Linea.

11
EJECUTA LA MACROS EN EL
ARCHIVO “ESTADISTICA DE
OPERACGION” PARA COPIAR LAS
CIFRAS Y DATOS PRELIMINARES
AL ARCHIVO
“MASCARILLA_OPERACION_DE_LA
_RED.XLSM".

v

12
EJECUTA LA MACROS
ESTABLECIDA EN LA
“MASCARILLA_OPERACION_DE_LA
_RED.XLSM”, LA CUAL GENERA
OTRO ARCHIVO EN EXCEL
“OPERACION MM-DD-
AAAA35.XLSX" QUE ENVIA A LA
GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION PARA QUE SEA
CARGADO AL SEROFA

D.C

13
RECIBE CORREQ ELECTRONICO DE
LA GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION DONDE INFORMA
QUE RECIBIO E INTEGRO A
SEROFA LA INFORMACION
NACIONAL DE LOS SERVICIOS
FINANCIEROS BASICOS DE LA DRS,
CORRESPONDIENTE AL MES
INMEDIATO ANTERIOR CON DATOS
PRELIMINARES

v

14
ENVIA AL GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION,
ARCHIVOS ELECTRONICOS
VALIDADOS CON INFORMACION
ESTADISTICA

!

15
ALMACENA
ARCHIVOS Y
CORREOS

DE ANALISIS DE SUCURSALES
) ‘
Area emisora \ Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operacion
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2. Procedimiento de Emision de Informacion Estadistica de la Red de Sucursales
Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de septiembre de 2021
Articulo 26, Fraccion IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Pagina 76 numerales 1, 2, 3, 4 y 6 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacion.

Objetivo Especifico
Proporcionar informacion confiable de la prestacion de los servicios financieros basicos y telegraficos,
en materia de volimenes operados y cantidad situada, para generar los datos definitivos que seran
cargados al Sistema de Estadistica y Resultados Operativos, Financieros y Administrativos (SEROFA).

Politicas Especificas

1. El Coordinador de Estadistica debera mantener actualizado un banco estadistico de datos con
flujos de informacion periddicos de la operacion telegrafica para formular mensualmente la
estadistica de los servicios telegraficos prestados en la Red de Sucursales.

2. El Coordinador de Estadistica garantizara que la informacion estadistica consolidada a nivel
institucional, tenga el soporte estadistico a nivel de Entidad Federativa y Sucursal.

3. El Coordinador de Estadistica debera informar al Gerente de Procedimientos de Operacion, a mas
tardar el dia diez del mes en curso, o en su caso el dia habil anterior, que la “Estadistica Mensual de
Operacion a Nivel Nacional” del mes inmediato anterior en su version definitiva esta lista para ser
cargada al Sistema de Estadisticas y de Resultados Operativos, Financieros y Administrativos
(SEROFA).

4. En caso de que a mas tardar el dia 10 de cada mes no se haya recibido la conciliacién de las cifras
de operacion de la Gerencia de Implementacién de Procesos de Servicios, respecto de las cifras
que le remite el Gerente de Procedimientos de Operacion, éste ultimo considerara que las cifras
preliminares han sido validadas y procedera a su carga en el Sistema de Estadisticas y Resultados
Operativos, Financieros y Administrativos (SEROFA).

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia de Procedimientos de Operacion A
Coordinacion de Estadistica

Area emisora Fecha de Modificacién
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2.- Procedimiento de Emision de Informacion Estadistica de la Red de Sucursales

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Solicita por correo electronico, al sexto dia natural de cada mes, al
PROCEDIMIENTOS Coordinador de Estadistica, la carga en el SEROFA de Ia
OPERACION estadistica de la operacion del servicio telegrafico del mes

inmediato anterior, para su entrega a mas tardar el dia 10 del mes
curso con la cifras definitivas.

COORDINADOR DE 02 Ingresa al SIGITEL para consultar los reportes consolidados del
ESTADISTICA servicio telegrafico del mes inmediato anterior a nivel de linea de
negocio y/o cliente.

03 Registra la informacion de los archivos de texto generados
mediante los querys en las Bases de datos (en Access)
correspondientes a cada linea de negocio, con la finalidad de
mantener los reportes consolidados del servicio telegrafico del
mes inmediato anterior a nivel de linea de negocio y/o cliente.

04 Captura la informacién de los Reportes de operaciones registradas
en SIGITEL en el mes inmediato anterior y la informacion global por
cliente y/o linea de negocio en el formato “Estadistica Mensual de
Operacién a Nivel Nacional”.

05 Imprime la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel Nacional” del
mes inmediato anterior, la rdbrica y la entrega al Gerente de
Procedimientos de Operacion para su revision y firma posterior.

GERENTE DE 06 Envia, mediante oficio a la Gerencia de Implementacién de
PROCEDIMIENTOS DE Procesos de Servicios, la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel
OPERACION Nacional”, del mes inmediato anterior, sin considerar los

movimientos de adiciones y reversas en el periodo de analisis
correspondientes a periodos anteriores, para su conciliacion y visto
bueno.

07 Recibe, dos dias después, de la Gerencia de Implementacion de
Procesos de servicios, oficio con la “Estadistica Mensual de
Operacion a Nivel Nacional”, con cifras conciliadas y turna al
Coordinador de Estadistica.

COORDINADOR DE 08 Recibe y verifica la “Estadistica Mensual de Operacion a Nivel
ESTADISTICA Nacional” y al banco de datos de la Gerencia de Procedimientos de
Operacion.

09 No coinciden cifras, corrige la “Estadistica Mensual de Operacion a
Nivel Nacional” y regresa a la actividad 08.

£
Area emisora \\ Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Operaclon Julio de 2022
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2.- Procedimiento de Emision de Informacion Estadistica de la Red de Sucursales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ESTADISTICA

GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

10

1

12

13

14

Si coinciden cifras, ejecuta la macros en el archivo en Excel
“Estadistica de operacion” para copiar las cifras y datos
definitivos al archivo de la Gerencia de Estadistica y
Normalizacidn denominado
“mascarilla_operacion_de_la_red.xlsm”.

Ejecuta la macros establecida en la
“mascarilla_operacion_de_la_red.xlsm”, la cual genera otro
archivo en Excel “operacion mm-dd-aaaa35.xlsx” que envia a la
Gerencia de Estadistica y Normalizacion con copia para el Gerente
de Procedimientos de Operacion, para que sea cargado al
SEROFA.

Recibe correo electronico de la Gerencia de Estadistica y
Normalizacion donde informa que recibio e integré6 a SEROFA la
informacion nacional de los Servicios Financieros Basicos de la
Direccion de la Red de Sucursales, correspondiente al mes
inmediato anterior con datos Definitivos.

Envia al Gerente de Procedimientos de Operacion, archivos
electrénicos validados con informacion estadistica.

Almacena los archivos con el mensaje de envio y acuse de recibo
por correo electronico de la Gerencia de Estadistica y
Normalizacidn.

TIEMPO DE EJECUCION: 5 DIAS NATURALES

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operaﬁ;ién Julio de 2022
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OPERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
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2.- Procedimiento de emision de informacion estadistica de la Red de Sucursales

INICIO

o1
SOLICITA, AL SEXTO DiA NATURAL
DE CADA MES, AL COORDINADOR DE
ESTADISTICA, LA CARGA EN EL
SEROFA DE LA ESTADISTICA DE LA

02
INGRESA AL SIGITEL PARA
CONSULTAR LOS REPORTES

OPERACION DEL SERVICIO
TELEGRAFICO DEL MES INMEDIATO
ANTERIOR

06
ENVIA, MEDIANTE OFICIO A LA
GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOQS DE SERVICIOS, LA

CONSOLIDADOS DEL SERVICIO
TELEGRAFICO DEL MES INMEDIATO
ANTERIOR A NIVEL DE LINEA DE
NEGOCIO Y/O CLIENTE

03
REGISTRA LA INFORMACION DE LOS
ARCHIVOS DE TEXTO GENERADOS

05
IMPRIME LA “ESTADISTICA MENSUAL
DE OPERACION A NIVEL NACIONAL”

A

“ESTADISTICA MENSUAL DE
OPERACION A NIVEL NACIONAL",
DEL MES INMEDIATO ANTERIOR

o7
RECIBE, DOS DIiAS DESPUES, DE LA
GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE

MEDIANTE LOS QUERYS EN LAS
BASES DE DATOS
CORRESPONDIENTES A CADA LINEA
DE NEGOCIO

v

04
CAPTURA LA INFORMACION DE LOS
REPORTES DE OPERACIONES
REGISTRADAS EN SIGITEL EN EL
MES INMEDIATO ANTERIOR Y LA

DEL MES INMEDIATO ANTERIOR, LA
RUBRICA Y LA ENTREGA AL
GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION PARA SU REVISION

D,C

J

08
RECIBE Y VERIFICA LA "ESTADISTICA
MENSUAL DE OPERACION A NIVEL

CON LA “ESTADISTICA MENSUAL DE
OPERACION A NIVEL NACIONAL",
CON CIFRAS CONCILIADAS Y TURNA
AL COORDINADOR DE ESTADISTICA

14
ALMACENA LOS ARCHIVOS CON EL
MENSAJE DE ENVIO Y ACUSE DE
RECIBO POR CORREO ELECTRONICO
DE LA GERENGIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION

1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
L}
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
I
I
: PROCESOS DE SERVICIOS, OFICIO
1
|
I
1
I
1
1
1
1
I
1
I
1
I
I
I
I
I
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
1
I
I
1

A 4

A

INFORMACION GLOBAL POR CLIENTE
Y/O LINEA DE NEGOCIO EN EL
FORMATO "ESTADISTICA MENSUAL
DE OPERACION A NIVEL NACIONAL"

NACIONAL” Y AL BANCO DE DATOS
DE LA GERENCIA DE
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION

LES
CORRECTA?

10
EJECUTA LA MACROS EN EL ARCHIVO
“ESTADISTICA DE OPERACION" PARA
COPIAR LAS CIFRAS Y DATOS
DEFINITIVOS AL ARCHIVO
"MASCARILLA_OPERACION_DE_LA_RED.
XLSM".

v

EJECUTA LA MACROS ESTABLECIDA EN
LA
"MASCARILLA_OPERACION_DE_LA_RED.
XLSM", LA CUAL GENERA OTRO ARCHIVO

09
CORRIGE LA “ESTADISTICA
MENSUAL DE OPERACION A NIVEL
NACIONAL"

EN EXCEL “OPERACION MM-DD-
AAAA35.XLSX" QUE ENVIA A LA
GERENCIA DE ESTADISTICA Y
NORMALIZACION, PARA QUE SEA
CARGADOQ AL SEROFA

D,C

4

12
RECIBE CORREO ELECTRONICO DE
LA GEN DONDE INFORMA QUE
RECIBIO E INTEGRO A SEROFA LA
INFORMACION NACIONAL DE LOS
SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS
DE LA DIRECCION DE LA RED DE
SUCURSALES, CORRESPONDIENTE
AL MES INMEDIATO ANTERIOR CON
DATOS DEFINITIVOS

v

13
ENVIA AL GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE OPERACION,
ARCHIVOS ELECTRONICOS
VALIDADOS CON INFORMACION
ESTADISTICA

Area emisora
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3. Procedimiento para el Analisis de Rentabilidad y Productividad de la Operacién de la Red de

Sucursales

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Marco Juridico Especifico

Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de septiembre de 2021

Articulo 26, Fraccioén IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.

Pagina 76 numerales 3 y 4 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacién.

Objetivo Especifico

Determinar la rentabilidad y productividad por Sucursal de la Red, para conocer su déficit y/o superavit
financiero con la finalidad de hacerlo del conocimiento a los Gerentes Regionales y Estatales mediante
la nube informatica, administrada por la Gerencia de Procedimientos de Operacién

Politica Especifica

1. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Analisis de Sucursales
debera dar a conocer mensualmente a través de su analisis, el grado de rentabilidad y productividad
de la Red de Sucursales, a fin de que se instrumenten las medidas necesarias que respondan a la
necesidad de identificar tanto las areas de oportunidad como las probables inconsistencias que
pueden derivar en una inadecuada utilizacién de los recursos que son destinados a la Red, para la
atencién de los usuarios de los servicios que presta el Organismo.

2. El Coordinador de Analisis de Sucursales debera solicitar a las Gerencia Regionales y Estatales, el
primer dia habil de cada mes, para su entrega a mas tardar el quinto dia habil del mes, los siguientes

conceptos:

e La plantilla laboral por Sucursal para registrar la totalidad del personal por Sucursal,

e El gasto capitulo 1000 “Servicios Personales” a nivel de Sucursal incluyendo sueldos, '
prestaciones sociales y guardias sabatinas, dominicales y festivas, para consignar el [/

importe del gasto por Sucursal.

e El gasto mensual de concepto de traslado de valores a nivel de sucursal, para distribuir
en hoja de Excel los gastos de traslado en cada Gerencia Regional y Estatal y sus

Sucursales.

o

Area emisora

Fecha de Modificaciéon

Gerencia de Procedimientos de Operacién

Julio de 2022

4



FA HOJA No.

felecomm. o
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

OPERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE

TCM-4110-D01-22

e El gasto mensual del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” y 3000 “Servicios

Generales”, para su distribucion entre sus Sucursales, en hoja de Excel.

3. EIl Coordinador de Analisis de Sucursales debera cargar en la nube, el grado de la rentabilidad y
productividad de las sucursales, a mas tardar el dia quince de cada mes, con la informacién del mes

inmediato anterior.

4. Cuando un funcionario de un area administrativa diferente a la DRS, quiera ingresar a la nube,
debera efectuar la solicitud mediante oficio dirigido al Subdirector de Procesos y Supervision,
donde senalara el nombre del servidor publico, su area de adscripcion y motivo del ingreso.
Unicamente se dara el acceso a los servidores publicos con nivel jerarquico de Jefe de
Departamento, Gerentes, Subdirectores y Directores de Area. Este control se actualizara en forma

anual.

Subdireccion de Procesos y Supervision
Gerencia de Procedimientos de Operacion
Coordinacion de Analisis de Sucursales

Coordinacion de Estadistica

Areas Responsables del Procedimiento

7
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OPERACION
3.- Procedimiento para el Analisis de Rentabilidad y Productividad de la Operaciéon de la Red de
Sucursales
Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Solicita por correo electréonico, al inicio de cada mes, al
PROCEDIMIENTOS DE Coordinador de Analisis de Sucursales, el volumen y cantidad
OPERACION situada de la operacion de los servicios telegraficos del mes
inmediato anterior por Sucursal, a través del banco de datos.
COORDINADOR DE 02 Solicita mediante correo electronico al Coordinador de Estadistica,
ANALISIS DE la informacion contenida en el banco de datos relativa a las
SUCURSALES operaciones de la Red de Sucursales, en volumen y cantidad
situada por tipo de servicio, para obtener la estadistica del mes
inmediato anterior, por sucursal en hoja de procesamiento de datos
(Excel).
COORDINADOR DE 03 Atiende solicitud y envia mediante la Red LAN, al Coordinador de
ESTADISTICA Analisis de Sucursales, la informacion de estadistica del mes
inmediato anterior, en volumen y cantidad situada por tipo de
servicio, por Sucursal en hoja de procesamiento de datos (Excel).
COORDINADOR DE 04 Recibe la informacién estadistica solicitada al Coordinador de
ANALISIS DE Estadistica, por Sucursal y turna al Analista de la Coordinacion de
SUCURSALES Analisis de Sucursales mediante la Red LAN.
ANALISTA  DE LA 05 Recibe la informacion estadistica y la clasifica por expedicion,
COORDINACION DE pago, por la linea de negocio y cliente, en hoja de Excel.
ANALISIS DE . . . . .
SUCURSALES 06 Determina el ingreso por servicio con base en la tarifa plana vigente
en el mes de analisis en hoja de Excel.
07 Obtiene del banco de datos la totalidad de dias laborales mensuales
de cada Sucursal y los registra en hoja de procesamiento de datos
(Excel).
COORDINADOR DE 08 Solicita por correo electronico, mensualmente, a cada Gerencia
ANALISIS DE Regional y Estatal, la plantilla laboral por Sucursal para registrar la
SUCURSALES totalidad del personal por Sucursal, en hoja de procesamiento de
datos (Excel).
09 Solicita por correo electronico, mensualmente, a cada Gerencia
Regional y Estatal, el gasto capitulo 1000 “Servicios Personales” a
nivel de Sucursal incluyendo sueldos, prestaciones sociales y
guardias sabatinas, dominicales y festivas, para consignar el
importe del gasto por Sucursal.
10  Solicita por correo electronico a cada Gerencia Regional y Estatal, 7

el gasto mensual de concepto de traslado de valores a nivel de
sucursal, para distribuir en hoja de Excel los gastos de traslado en

cada Gerencia Regional y Estatal y sus Sucursales.
Z/
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3.- Procedimiento para el Andlisis de Rentabilidad y Productividad de la Operacion de la Red de

Sucursales
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 11 Solicita por correo electronico a cada Gerencia Regional y Estatal,
ANALISIS DE SUCURSALES el gasto mensual del Capitulo 2000 “Materiales y Suministros” y
3000 “Servicios Generales”, para su distribucion entre sus
Sucursales, en hoja de Excel.
ANALISTA ~ DE LA 12 Elabora la matriz consolidada y clasifica la informacion recibida
COORDINACION DE de las Gerencias Regionales y Estatales, en la hoja de
ANALISIS DE SUCURSALES procesamiento de datos (Excel).
13 Determina las sumas totales de los siguientes rubros:
o Operaciones expedidas y pagadas para cada Sucursal, a Nivel
Gerencia y a Nivel Nacional.
o Gastos de cada unidad de servicios.
¢ Ingresos de cada unidad de servicios.
14  Determina los siguientes rubros:
o La utilidad o pérdida de cada Sucursal.
o La productividad diaria de cada una de las Sucursales.
o La productividad laboral promedio diaria de cada empleado de
cada una de las Sucursales.
15 Elabora las siguientes tablas, con la informacién recibida y
concentrada:
» Promedio de operaciones mensuales por empleado, segun
adscripcion.
¢ Operaciones expedidas y pagadas por region, entidad federativa .
y Sucursal.
e Volumen de operaciones por regién, entidad federativa y
Sucursal.
¢ Productividad diaria por region y trabajador, entidad federativa
y Sucursal.
¢ Rentabilidad mensual por region, entidad federativa y Sucursal.
16  Remite mediante la Red LAN el analisis al Coordinador de Analisis
de Sucursales para su revision.
COORDINADOR DE 17 Recibe analisis, revisa y verifica que la informacién este correcta.
ANALISIS DE SUCURSALES
)
Area emisora \\ Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Opetacién Julio de 2022
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3.- Procedimiento para el Analisis de Rentabilidad y Productividad de la Operacion de la Red de

Sucursales.
Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 18 No es correcta alguna informacion, remite nuevamente al analista
ANALISIS DE SUCURSALES para su correccion, reinicia en la actividad 12.
19 Si esta correcta, elabora documento ejecutivo “Analisis de
Rentabilidad y Productividad de la Red de Sucursales”.
20 Remite al Gerente de Procedimientos de Operacion, mediante
correo electronico, el documento ejecutivo para su revision y
validacion.
GERENTE DE 21 Recibe el documento ejecutivo, lo revisa y verifica que esté
PROCEDIMIENTOS DE correcto.
OPERACION
22  No esta correcto, emite observaciones y devuelve al Coordinador
para su correccion y/o aclaracion, reinicia en actividad 17.
23  Si esta correcto, envia para revisioén del Subdirector de Procesos y
Supervision, el documento ejecutivo.
SUBDIRECTOR DE 24 Revisa el documento ejecutivo para sus comentarios.
PROCESOS Y SUPERVISION
25 Regresa el documento ejecutivo con los comentarios que
considere e instruye que sea cargado a la nube de la Direccion de
la Red de Sucursales.
GERENTE DE 26 Recibe documento ejecutivo, ingresa los comentarios del
PROCEDIMIENTOS DE Subdirector de Procesos y Supervision y carga en la nube, a mas
OPERACION tardar el dia 15 de cada mes, para su difusién ante las Gerencias

Regionales, Estatales y areas requirentes que tengan acceso a
ella.

TIEMPO DE EJECUCION: 15 DIAS NATURALES

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora
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3.- Procedimiento para el Analisis de Rentabilidad y Productividad de la Operacion de la Red de
Sucursales.
. GERENTE Dg :gg:cﬁgwlsmos DE coonDlNénUDé)URR[s)i LAENS.E\LISIS DE : COORDINADOR DE ESTADISTICA ANAL'ASJRL?EEI é'?. ggggﬁg&c{lgg DE '
( INICIO )
s %
02 v
01 SOLICITA AL 03 .
SOLICITA EL VOLUMEN Y COORDINADOR DE ATIENDE SOLICITUD Y :

; ;

: )

: .
. : :
i ; i H
. : : ;
: OPERACION DE LOS ' INFORMACION DEL BANGO : ESTADISTICA POR LA RED :
: SERVICIOS TELEGRAFICOS . DE DATOS POR TIPO DE : LAN ‘
; : SERVICIO ' 1 05
' . ' i RECIBE LA INFORMACION
' i : ! ESTADISTICA Y LA
; ; ¢ : L CLASIFICA POR
; : : ' EXPEDICION, PAGO, POR
: ; 04 : : LiNEA DE NEGOCIO Y
‘ ! RECIBE LA INFORMACION : ' CLIENTE, EN HOJA DE
; ; ESTADISTICA POR ‘ i EXCEL
' ' SUCURSAL Y TURNA AL : .
i : ANALISTA DE LA RED DE i ' ¢
! ! SUCURSALES : :
' i : i 06
‘ ) H , DETERMINA EL INGRESO
: . : ] POR SERVICIO CON BASE
: ! ' ! EN LA TARIFA PLANA
' ; 08 . ,
! ! SOLICITA A CADA ' ' ¢
' ' GERENCIA ESTATAL, <— !
: : PLANTILLA LABORAL POR 3 ' 07
: ; SUCURSAL ' OBTIENE TOTALIDAD DE
i ' H i DIAS LABORALES
' : ] ; MENSUALES DE CADA
! ] v ! ! SUCURSAL Y REGISTRA EN
! ' ” ' ' HOJA DE DATOS
! ! SOLICITA A CADA ] ]
! ! GERENGIA ESTATAL EL ! '
i ' GASTO MENSUAL : :
H " CAPITULO 1000 A NIVEL : '
: 1 SUCURSAL : .
: 1 : '
E : Y : ] 12
h : 10 i ! ELABORA LA MATRIZ
: : ! P CONSOLIDADA,
: | e | P cursrcanDo oitua
' GASTO MENSUAL POR ! ! INFORMACION
; i TRASLADO DE VALORES . . ¢
: . . :
) : " , 13
; ; A4 : ' DETERMINA LAS SUMAS
; ; 11 : ! TOTALES
) ) SOLICITA A CADA ! 1
: : | GERENCIAESTATAL GASTO ; : ¢
: ' MENSUAL DE CAPITULOS ' '
; ; 2000 Y 3000 - ; 14
: 1 ; DETERMINA POR SUCURSAL,
: : : : LA UTILIDAD O PERDIDA Y LA
; , ! . PRODUCTIVIDAD DIARIA Y
' i ! ! LABORAL
' : : i
, : : :
' ' H ,

H :
] ' : .
| : : E
: : ] '
_________________________________________________________________ S R e s e e s g e e = N
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3.- Procedimiento para el Analisis de Rentabilidad y Productividad de la
Sucursales

ANALISTADE LA COORDINACION DE COORDINADOR DE ANALISIS DE GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y

Operacion de la Red de

{ : \
ANALISIS DE SUCURSALES ] SUCURSALES ! OPERACION [ SUPERVISION
******
] 17 é H :
‘ RECIBE INFORMACION, ik '
' REVISA Y VERIFICA il ‘
, : :
15 i , .
ELABORA TABLAS DE ] : :
PROMEDIOQ, PRODUCTIVIDAD Y ' : :
RENTABILIDAD ' ! '
' LINFORMACION ! !
' CORRECTA? T '
" | | |
REMITE ANALISIS AL ] . .
COORDINADORPARASU [ REMITE AL ANALISTA PARA ! :
REVISION : SU CORRECCION ! i
: i H
! 19 ] ‘
] ELABORA DOCUMENTO ' i
' | “ANALISIS DE RENTABILIDAD Y fg—: 21 :
. | PRODUCTIVIDAD DELAREDDE| | '
: a i RECIBE EL DOCUMENTO !
( ) ' SUCURSALES ' EJECUTIVO, LO REVISA Y :
' ! VERIFICA QUE ESTE '
' D ' CORREGTO '
e i |
' 20 ! LES '
: REMITE EL DOCUMENTO POR N CORRECTO? :
| CORREO ELECTRONICO AL 1 )
: GERENTE PARA SU REVISION : !
! Y VALIDACION ! !
, \ :
. i 2 .
' : EMITE OBSERVACIONES Y '
; : DEVUELVE AL '
; ; COORDINADOR ;
1 i - '
H . i
i 1 23 :
i : ENVIA PARA REVISION DEL 1 24
: P SUBDIRECTOR DE . .| REVISA EL DOCUMENTO
‘ ™| PROCESOS Y SUPERVISION, ’ EJECUTIVO PARA SUS
: ‘ EL DOCUMENTO : COMENTARIOS
' ‘ EJECUTIVO '
: : : %
. : : 25
1 ' 26 ‘ REGRESA EL DOCUMENTO
' ' RECIBE DOCUMENTO : EJECUTIVO GON LOS
' ' EJECUTIVO, INGRESA LOS | 4. COMENTARIOS QUE
! ! COMENTARIOS Y CARGA j CONSIDERE E INSTRUYE
' ' EN LA NUBE SARA su : QUE SEA CARGADO A LA
; ; DIFUSION ‘ NUBE DE LA DRS
: i :
: : ;
i ' FIN :
, ) .
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4. Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempeiio de la Operacién de la Red de
Sucursales.

Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 1 de septiembre de 2021.
Articulo 26, Fraccién IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 31 de octubre de 2018.
Pagina 76 numerales 1 y 4 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacién.

Objetivo Especifico

Emitir indicadores de desempeiic de la operacion de la Red de Sucursales, para que las diversas areas
del Organismo cuenten con informacion que facilite la toma de decisiones.

Politica Especifica

1. El Gerente de Procedimientos de Operacion, presentara mensualmente los “Indicadores de
Desempefio de la Operacion de la Red de Sucursales” al Subdirector de Procesos y Supervision
para hacerlo del conocimiento de las areas involucradas.

Areas Responsables del Procedimiento

Gerencia de Procedimientos de Operacion
Coordinacion de Analisis de Sucursales

Area emisora N Fecha de Modificacién
Gerencia de Procedimientos de Operagion Jllio de 2022
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempefio de la Operacion de la Red
de Sucursales.
Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Solicita mediante correo electronico, al inicio de cada mes, al
PROCEDIMIENTOS DE Coordinador de Analisis de Sucursales, la elaboracion de los
OPERACION Indicadores de Desempeiio de la Operacion de la Red de
Sucursales, del mes inmediato anterior.

COORDINADOR DE 02 Recibe mediante correo electrénico, a mas tardar el quinto dia
ANALISIS DE SUCURSALES habil de mes, de la Coordinacién de Procesos Operativos, el

archivo electréonico con el listado de las Sucursales vigentes
durante del mes en curso, agrupadas por Entidad Federativa,
donde se indica el niimero de ventanillas totales y en operacion de
cada Sucursal, horarios y si laboran guardias sabatinas,
dominicales y festivas.

03  Consulta la base de datos del INEGI para identificar los municipios
del pais como las localidades urbanas y rurales y su poblacion, a
efecto de clasificar las Sucursales de la Red.

04 Consulta el nimero de sucursales bancarias en la pagina web de
cada banco, identificando su ubicacion geografica para localizar
los puntos en los que coinciden con las Sucursales de Telecomm.

05 Determina el porcentaje de Sucursales en localidades urbanas y
rurales, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

06 Identifica las Sucursales que convergen con bancos y aquellas en
que Telecomm no cuenta con competencia y define porcentaje de
ambos escenarios, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

07 Determina el porcentaje de Sucursales con turno matutino, con
ambos turnos, con guardias sabatinas y dominicales de la Red,
por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

08 Obtiene el nimero de ventanillas en operacion respecto al total,
por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

09 Calcula el porcentaje de la poblacion rural y urbana atendida, por

localidad, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional, asi como la
poblacion sin atender.

10 Define el porcentaje de Sucursales con mensajero, con reparto
centralizado, con otra modalidad de reparto e identifica aquellas
Sucursales sin servicio de reparto, por Entidad Federativa y a

Nivel Nacional.

(=
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempefio de La Operacion de la Red

de Sucursales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ANALISIS DE SUCURSALES

11

12

13

14

15

16

17

18

19

Establece el porcentaje que representan las sucursales bancarias
con respecto al total de Sucursales, asi como el porcentaje que
representa cada banco con respecto al total de Sucursales de la
Red, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

Determina el porcentaje que representan las redes comerciales de
la competencia con servicios similares con respecto al total de
Sucursales, asi como el porcentaje que representan las sucursales
de cada comercio con respecto al total de Sucursales de la Red, por
Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

Consulta el banco de datos estadistico y clasifica la operacién
telegrafica en servicios expedidos, pagados y recibidos por Entidad
Federativa y a Nivel Nacional.

Clasifica la operacién expedida en linea por transferencias
internacionales y nacionales.

Ordena las transferencias expedidas internacionales por linea de
negocio y determina el porcentaje de participacion en el volumen de
cada una de ellas con respecto al total de operaciones expedidas en
linea, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

Clasifica las transferencias expedidas nacionales por linea de
negocio y determina el porcentaje de participacion en el volumen de
cada una de ellas con respecto al total de operaciones expedidas,
por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

Separa la operacion recibida/pagada en linea por transferencias
internacionales y nacionales

Clasifica las transferencias recibidas/pagadas internacionales por
linea de negocio y determina el porcentaje de participacion en el
volumen de cada una de ellas con respecto al total de operaciones
recibidas/pagadas, por Entidad Federativa y a Nivel Nacional.

Unifica las transferencias recibidas/pagadas nacionales por linea de
negocio y determina el porcentaje de participacion en el volumen de
cada una de ellas con respecto al total de operaciones
recibidas/pagadas en linea, por Entidad Federativa y a Nivel
Nacional.

Area emisora
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempeiio de la Operacion de la Red

de Sucursales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
ANALISIS DE SUCURSALES

20

21

22

23

24

25

26

27

Confronta la informacion estadistica expedida consolidada por
linea de negocio plasmada en los indicadores de desempeiio de la
operacién de la Red de Sucursales con la informacion estadistica
consolidada plasmada en el Sistema de Estadistica y Resultados
Operativos, Financieros y Administrativos (SEROFA), a efecto de
verificar que la informacion coincida plenamente.

Determina la proporcion de poblacién que corresponde atender a
cada Sucursal, a cada empleado, asi como las operaciones
promedio realizadas por Sucursal y por empleado, por Entidad
Federativa y a Nivel Nacional.

Establece el porcentaje de operaciones expedidas por la
Subdireccion de Procesos y Supervision con respecto al total de
operaciones expedidas y pagadas en la Red de Sucursales,
clasificando éstas por linea de negocio.

Especifica el porcentaje de las operaciones expedidas y pagadas
en la Red de Sucursales.

Determina el porcentaje de quejas recibidas en relacién con el
volumen total de operaciones expedidas y pagadas en la Red de
Sucursales, ordenando esta informacidn de acuerdo a Ia
clasificacion establecida por la Gerencia de Supervision de
Sucursales.

Calcula el porcentaje de ineficiencias operativas en la prestacion
de servicios con base al volumen de operaciones reversadas,
clasificandolas por los siguientes servicios: giro nacional
expedido, pagado, bancos, cobranza y dinero en minutos.

Consulta la base de datos del SIGITEL para integrar la operacién
de los servicios de acuerdo con el rango de cantidad situada
operado de los servicios de giro nacional, giro paisano, giro
internacional a grandes usuarios, dinero en minutos, néminas y
otros programas sociales (PAAM).

Determina las cargas de trabajo en la Red de Sucursales por
cada dia de la semana considerando los voliimenes operados de
los giros nacionales expedidos, giros pagados, de operaciones
de cobranza, de dinero en minutos y de envios al exterior, asi

como un consolidado de éstos. -
- /

[
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempeiio de la Operacion de la Red
de Sucursales.

Responsable No. Actividad
COORDINADOR DE 28 Clasifica los volimenes operados de los servicios, conforme a
ANALISIS DE SUCURSALES las horas en que fueron prestados, a efecto de determinar las

cargas de trabajo de la Red de Sucursales por hora laboral.

29 Determina el importe promedio de las operaciones
internacionales, del giro nacional y de la cobranza por cuenta de
terceros, dividiendo la cantidad pagada entre el volumen de
servicios.

30 Calcula el promedio por operacion de los servicios de cobranza
de las empresas con contrato vigente con Telecomm.

31 Valora el excedente neto devengado de recursos financieros de
la Red de Sucursales, con base en los balances obtenidos en los
dos puntos anteriores.

32 Determina el importe de la tasacion de los servicios de libre
pago; asi como la participacion de cada servicio franco
(telegrama oficial franco, de Franquicia o pase y el telegrama
franco a la Camara de Diputados) en cuanto al importe total de la
tasacion.

33 Valida resultado contra las diversas fuentes de informacién
consultadas para su integracion.

34 No es correcto, corrige inconsistencia del informe. “Z

35 Si es correcto, envia informe ejecutivo por correo electrénico al
Gerente de Procedimientos de Operacion.

GERENTE DE 36 Recibe Indicadores de Desempeiio de la Operacion de la Red de
PROCEDIMIENTOS DE Sucursales, valida y envia, mediante correo electronico, a las
OPERACION Gerencias Regionales y Estatales y Areas Centrales, para su

difusién, a mas tardar el dia 18 de cada mes.
TIEMPO DE EJECUCION: 20 DIAS NATURALES

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora ) Fecha de Modificacién
Gerencia de Procedimientos de Operacién Julio de 2022
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempefio de la Operacion de la Red
de Sucursales.

GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION | COORDINADOR DE ANALISIS DE SUCURSALES .
: ]
____________________________________________ B e o i hs 2 05 o P e o e . e ]
] ]
' .
INICIO ' 02 11 ;
' RECIBE DE LA COORDINACION DE ESTABLECE PORCENTAJE DE '
. p! PROCESOS OPERATIVOS, ARCHIVO p| SUCURSALES BANCARIAS CONTRA :
) ELECTRONICO DE SUCURSALES TOTAL DE SUCURSALES TELECOMM Y :
o1 : VIGENTES DE CADA BANCO ]
RECIBE DE LA COORDINACION DE |
PROGCESOS OPERATIVOS, ARCHIVO , * ¢ 1
ELECTRONICO DE SUCURSALES i H
VIGENTES ; 03 12 !
' CONSULTA BASE DE DATOS INEGI DETERMINA PORCENTAJE DE REDES :
! PARA IDENTIFICAR MUNICIPIOS ¥ COMERCIALES DE COMPETENCIA CON !
! CLASIFICAR LAS SUCURSALES SERVICIOS SIMILARES '
. 1
i :
: v T :
, '
! " 04 13 ]
; CONSULTA NUMERO DE SUCURSALES CONSULTA BANGO DE DATOS '
] BANCARIAS EN LA PAGINA WEB DE ESTADISTICO Y CLASIFICA LA ,
: CADABANCO OPERACION TELEGRAFIGA EN ;
' EXPEDIDOS, PAGADOS Y RECIBIDOS !
: v :
! % :
; 05 '
; DETERMINA PORCENTAJES DE 14 :
' SUCURSALES EN LOCALIDADES CLASIFICA OPERACION EXPEDIDA POR '
. URBANAS Y RURALES TRANSFERENCIAS INTERNACIONALES Y ]
' NACIONALES .
: ]
' i
: J' 4, :
' ]
; 06 .
: IDENTIFICA SUCURSALES QUE 15 !
, CONVERGEN CON BANCOS Y DONDE ORDENA TRANSFERENCIAS :
! NO HAY COMPETENCIA Y DEFINE EXPEDIDAS INTERNACIONALES POR H
: PORCENTAJE LINEA DE NEGOCIO Y DEFINE !
' PORGENTAJE ‘
: v T :
i 07 :
: DETERMINA PORCENTAJE 16 d
: SUCURSALES CON TURNO MATUTINO, CLASIFICA TRANSFERENCIAS :
' AMBOS TURNO Y GUARDIAS EXPEDIDAS NACIONALES POR LINEA .
! DE NEGOCIO Y DETERMINA !
! PORCENTAJE '
H A 4 ¢ .
: ;
: i 08 1
' OBTIENE NUMERO DE VENTANILLAS 17 '
i EN OPERACION SEPARA OPERACION RECIBIDA/PAGADA :
' EN LINEA POR TRANSFERENCIAS ;
: ¢ INTERNACIONALES Y NACIONALES '
: F
: a3 :
: CALCULA PORCENTAJE DE :
' POBLACION RURAL Y URBANA 18 :
' ATENDIDAS Y NO ATENDIDAS CLASIFICA TRANSFERENCIAS
' RECIBIDASIPAGADAS '
' ¢ INTERNACIONALES POR LINEA DE ,
NEGOCIO Y DETERMINA PORCENTAJE :
: 10 :
! DEFINE PORCENTAJE DE SUCURSALES !
! CON MENSAJERO, CON REPARTO !
' CENTRALIZADO Y SIN REPARTO A !
: i i
: :
: '
: :
, ;
| :
[y
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4.- Procedimiento para Establecer y Elaborar Indicadores de Desempeiio de la Operacion de la Red

de Sucursales.

; 27 ,
! | DETERMINA CARGAS DE TRABAJO EN :
, »| RED DE SUCURSALES POR CADA DiA '
; DE LA SEMANA :
, 19 ¢ :
: UNIFICA TRANSFERENCIAS ‘
' RECIBIDAS/PAGADAS NACIONALES 56 ‘
‘ ROREINES Dfoﬁiiiﬁgz DETERMINA CLASIFICA VOLUMENES OPERADOS DE 1
‘ LOS SERVICIOS PARA DETERMINAR :
: CARGAS DE TRABAJO POR HORA :
: $ LABORAL :
| 0 i |
h CONFRONTA INFORMACION .
: ESTADISTICA EXPEDIDA 29 i
: N e LNER DL DETERMINA EL IMPORTE PROMEDIO :
' DE LAS OPERACIONES '
' INTERNACIONALES, DEL GIRO H
' NACIONAL Y DE COBRANZA POR .
; CUENTA DE TERCEROS )
, 21 :
' DETERMINA PROPORCION DE ¢ '
! POBLACION QUE ATIENDE CADA :
' SUCURSAL Y CADA EMPLEADO, ASI 30 :
' COMO LAS OPERACIONES CALCULA PROMEDIO POR OPERACION :
' REALIZADAS DE LOS ERVICIOS DE COBRANZA DE '
' ¢ LAS EMPRESAS :
1 22 ¢ '
' ESTABLECE PORCENTAJE DE 3 '
! OPERACIONES EXPEDIDAS POR LA VALORA EXCEDENTE NETO !
i SUBDIRECCION DE PROCESOS Y DEVENGADO DE RECURSOS !
: SUPERVISION FINANCIEROS DEL SISTEMA ;
‘ ¢ FINANCIERO :
, . 23 ‘ i
' ESPECIFICA PORCENTAJE DE 32 !
i | OPERACIONES EXPEDIDAS Y PAGADAS DETERMINA EL IMPORTE DE TASACION :
: EN LA RED DE SUCURSALES DE SERVICIO DE LIBRE PAGO Y DE :
; CADA SERVICIQ FRANCO '
: 2, 33 :
: DENERMINA BL PORGENTAIE DE VALIDA RESULTADOS CONTRA LAS |, :
i | QUEJAS RECIBIDAS EN RELACION CON DIVERSAS FUENTES DE INFORMACION [¢ ;
' | EL VOLUMEN TOTAL DE OPERACIONES CONSULTADAS ‘
' | EXPEDIDAS Y PAGADAS EN LA RED DE '
: SUCURSALES ,
E v J E
' LESTA '
' 25 CORRECTO? !
' CALCULA EL PORCENTAJE DE g
: INEFICIENCIAS OPERATIVAS EN LA NO :
: PRESTACION DE SERVICIOS !
; 34 : 3 i
: ¢ CORRIGE INCONSISTENCIAS DEL ' RECIBE INDICADORES DE DESEMPENO,
: INFORME ! VALIDA Y ENVIA POR CORREO
: 26 ' ELECTRONICO A LAS GERENCIAS
: CONSULTA BASE DE DATOS DEL : REGIONALES Y ESTATALES Y AREAS
! SIGITEL PARA INTEGRAR LA ‘ CENTRALES
J OPERACION DE LOS SERVICIOS 35 :
: o ENVIA INFORME EJECUTIVO POR H
i ¥] CORREO ELECTRONICO AL GERENTE :
] DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION |
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5. Procedimiento de Elaboracion de Anexo Operativo para la Prestacion de los Servicios Telegraficos
y de Comunicacion a una Empresa Nueva, Renovacion de Contrato o Modificacion de Contrato o
Convenio.

Marco Juridico Especifico

o ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima reforma publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de septiembre de 2021.
Articulo 26, Fraccion IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Pagina 73 numeral 16 de las funciones de la Direccion de la Red de Sucursales.

e« MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA LA FORMALIZACION Y SEGUIMIENTO DE LOS
INSTRUMENTOS JURIDICOS EN TELECOMM
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 25 de octubre de 2013
Hoja 29, actividad 03 del Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento del Instrumento Tipo en
Telecomm
Hoja 43, actividad 08 del Procedimiento para la Formalizacién y Seguimiento de los Instrumentos
Juridicos de Nuevos Proyectos en Telecomm

Obijetivo Especifico

Elaborar los anexos operativos que forman parte integral de los contratos y convenios para la
prestacion de los servicios telegraficos y de comunicacién, nuevos, a renovar o a modificar, solicitados
por la Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales, para establecer el modelo operativo del servicio
que corresponda y dar cumplimiento a la formalizacién de los contratos y/ convenios de que se traten.

Politicas Especificas

1. El Gerente de Procedimientos de Operacion, a través del Coordinador(a) de Procesos Operativos,
sera el responsable de elaborar los anexos operativos de los servicios nuevos, asi como los que
corresponden a renovacion de contratos o convenios modificatorios que solicite la Subdireccion
Comercial de la Red de Sucursales, que marcan el modelo de operacion referentes a los servicios
telegraficos y de comunicacion que presta el Organismo, para su integracién al contrato o convenio
correspondiente.

2. El Gerente de Procedimientos de Operaciéon a través del Coordinador de Procesos Operativos
elaborara el anexo operativo solicitado y lo entregara al Gerente de Implementacién de Procesos de
Servicios para su revision y, si estuviera de acuerdo, estampe su ribrica al calce del documento y
lo devuelva a la Gerencia de Procedimientos de Operacién para que se turne a tramite de
autorizacion con el Subdirector de Procesos y Supervision y el Director de la Red de Sucursales.

Area emisora . Fecha de Modificacién =
Gerencia de Procedimientos de Operacjon Julig'de 2022
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3. El Gerente de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos
elaborara oficio de respuesta al area solicitante de la Subdireccién Comercial de la Red de

Sucursales para el envio del anexo operativo.

4. El Gerente de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos dara
respuesta a la solicitud de anexo operativo en maximo 10 dias habiles a partir de su recepcion, lo
cual dependerd de la informacion proporcionada por el area solicitante de la Subdireccién
Comercial de la Red de Sucursales y por la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios,

a través de la Coordinacién de Nuevos Proyectos.

Areas Responsables del Procedimiento

Direccion de la Red de Sucursales
Subdireccion de Procesos y Supervision
Gerencia de Procedimientos de Operacion
Coordinacion de Procesos Operativos

Area emisora

Fecha de Modificacién

Julig'de 2022

Gerencia de Procedimientos de Operaclén



felecomm
e ® 38DE 72
TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
l\oﬂgglél:(l:_lghlli PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE TCM-4110-D01-22

6.- Procedimiento de Elaboracién de Anexo Operativo para la prestacion de los servicios telegraficos y
de comunicacién a una empresa nueva, renovacion de contrato o modificacion de contrato o convenio.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Recibe de la Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales,
PROCEDIMIENTOS DE oficio donde solicita la elaboracién del anexo operativo para la
OPERACION prestacion de alguno de los servicios telegraficos y de

comunicacién a una nueva empresa, por la renovaciéon de
contrato o convenio o por modificacion al contrato o convenio.

02 Recibe de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios, a través de la Coordinacion de Nuevos Proyectos,
correo electronico con pantallas exitosas de validacion del
servicio, en archivo .ppt, con el detalle del procedimiento,
caracteristicas y requisitos validados y los turna a la
Coordinacion de Procesos Operativos.

COORDINADOR DE 03 \Verifica que la solicitud de anexo operativo contenga los

PROCESOS OPERATIVOS requisitos y caracteristicas del servicio que se proporcionara,
como son: datos completos de la empresa, ejemplo del formato
que el usuario presentara en Sucursales al solicitar el servicio,
caracteristicas de la referencia de pago, de los pagos que se
aceptaran y de la comision a cobrar por el servicio, niveles de
escalamiento para aclaraciones de operacion, nombre y cargo
del representante legal de la empresa que firmara el anexo
operativo, fecha de firma del contrato, preferentemente que se
adjunte copia de la caratula de contrato.

04 No estan completos, envia correo electronico al Coordinador
del proyecto del area comercial, para solicitar la informacion
faltante y regresa a la actividad 03.

05 Si estan completos, verifica que la informaciéon recibida del
area comercial, coincida con el procedimiento, datos vy
requisitos registrados en las pantallas de pruebas exitosas
recibidas de la Coordinacion de Nuevos Proyectos.

06 No coinciden, envia correo electrénico solicitando aclaracion al
Coordinador del proyecto del area comercial y al Coordinador
de Nuevos Proyectos.

07 Si coinciden, elabora el anexo operativo del servicio, lo imprime
y entrega en la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios para revision y su rabrica.

Area emisora Fecha de Modificacion
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6.- Procedimiento de Elaboracion de Anexo Operativo para la prestacion de los servicios telegraficos y
de comunicacién a una empresa nueva, renovacion de contrato o modificacion de contrato o convenio.

Responsable No. Actividad

GERENTE DE 08 Recibe anexo operative validado por el Gerente de
PROCEDIMIENTOS DE Implementacion de Procesos de Servicios, lo revisa y rubrica.
OPERACION

09 Turna anexo operativo al Subdirector de Procesos vy

Supervision.
SUBDIRECTOR DE 10 Estampa rubrica en el anexo operativo y envia al Director de la
PROCESOS Y SUPERVISION Red de Sucursales para firma de autorizacion.
DIRECTOR DE LA RED DE 11 Firma de autorizacion el anexo operativo y regresa al Gerente
SUCURSALES de Procedimientos de Operacion.
GERENTE DE 12 Recibe anexo operativo autorizado y lo entrega al Coordinador
PROCEDIMIENTOS DE de Procesos Operativos.
OPERACION
COORDINADOR(A) DE 13 Escanea anexo operativo y elabora oficio para su entrega al
PROCESOS OPERATIVOS area solicitante de la Subdireccion Comercial de la Red de
Sucursales.

GERENTE DE 14 Firma oficio y envia anexo operativo al area solicitante de la
PROCEDIMIENTOS DE Subdireccion Comercial de la Red de Sucursales para su
OPERACION integracion al contrato y/o convenio correspondiente.

15 Recibe copia del contrato y/o convenio formalizado y lo envia

al Coordinador de Procesos Operativos, para su archivo y
consulta.

TIEMPO DE EJECUCION: 10 DIAS HABILES

CONCLUYE PROCEDIMIENTO
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6.- Procedimiento de Elaboracién de Anexo Operativo para la prestacion de los servicios telegraficos y
de comunicacién a una empresa nueva, renovacién de contrato o modificacion de contrato o convenio.

01
RECIBE DE LASUBDIREGCION
COMERCIAL DE LA RED DE
SUCURSALES, OFICIO DONDE
SOLICITA LA ELABORACION DEL
ANEXO OPERATIVO

A 4

02
RECIBE DE LA GERENCIA DE
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS, CORREQ ELECTRONICO
CON PANTALLAS EXITOSAS DE

b TP e

03
VERIFICA QUE LA SOLICITUD DE
ANEXO OPERATIVO CONTENGA LOS

v

VALIDACION DEL SERVICIO, EN
ARCHIVO .PPT, CON EL DETALLE DEL
PROCEDIMIENTO, CARACTERISTICAS

Y REQUISITOS VALIDADOS Y LOS
TURNA

08
RECIBE ANEXO OPERATIVO

REQUISITOS Y CARACTERISTICAS  [%
DEL SERVICIO QUE SE
PROPORCIONARA

04
ENVIA

LESTAN
COMPLETOS?

CORREO ELECTRONICO AL
COORDINADOR DEL PROYECTOQ DEL
AREA COMERCIAL, PARA SOLICITAR

05
VERIFICA QUE LA INFORMACION
RECIBIDA DEL AREA COMERCIAL,
COINCIDA CON EL PROCEDIMIENTO,
DATOS Y REQUISITOS REGISTRADOS
EN LAS PANTALLAS DE PRUEBAS
EXITOSAS RECIBIDAS

A

\_/’F’_

D

06

LCOINCIDE
INFORMACION?

ENVIA CORREQ ELECTRONICO
SOLICITANDO ACLARACION AL
COORDINADOR DEL PROYECTO

07
ELABORA EL ANEXO OPERATIVO
DEL SERVICIO, LO IMPRIME Y
ENTREGA EN LA GERENCIA DE

VALIDADO POR EL GERENTE DE <
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS, LO REVISA Y RUBRICA

A

[i}:}
TURNA ANEXO OPERATIVO AL
SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y
SUPERVISION

v

T R R R R A

IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS PARA REVISION Y SU
RUBRICA

D

\_/’—

N

D
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6.- Procedimiento de Elaboracion de Anexo Operativo para la prestacion de los servicios telegraficos y
de comunicacién a una empresa nueva, renovacion de contrato o modificacion de contrato o convenio.

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y
SUPERVISION

10
ESTAMPA RUBRICA EN EL
ANEXO OPERATIVO Y ENVIA

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

1
FIRMA DE AUTORIZACION
EL ANEXO OPERATIVO Y

¥| REGRESA AL GERENTE DE

GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

12
RECIBE ANEXO OPERATIVO
AUTORIZADO Y LO

ENTREGA AL

COORDINADOR DE PROCESOS
QOPERATIVOS

AL DIRECTOR DE LA RED

DE SUCURSALES PROCEDIMIENTOS DE

OPERACION

COORDINADOR DE
PROCESOS OPERATIVOS

13
ESCANEA ANEXO
OPERATIVO Y ELABORA
OFICIO PARA SU ENTREGA
AL AREA SOLICITANTE DE
LA SUBDIRECCION
COMERCIAL DE LA RED DE
SUCURSALES

14
FIRMA OFICIO Y ENVIA

ANEXO OPERATIVO AL <+
AREA SOLICITANTE

'

:

:

:

4

'

'

'

:

'

'

:

:

:

.

:

'

V

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

'

' 15

! RECIBE COPIA DEL
! CONTRATO Y/O CONVENIO
' FORMALIZADO Y LO ENVIA
! AL COORDINADOR DE
' PROCESOS OPERATIVOS,
; PARA SU ARCHIVO Y
) CONSULTA
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
'
;
:
'
:
:
'
:
'
‘
'
‘

FIN

\ 4

.................................
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6. Procedimiento de Emision de Circulares Telegraficas.

Marco Juridico Especifico

ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

Publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 14 de febrero de 2018.

Ultima actualizacion publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de septiembre de 2021.
Articulo 26, Fraccion IV

MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.

Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.

Pagina 76 numeral 7 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacion.

Objetivo Especifico

Informar al personal de la Red de Sucursales, Gerencias Regionales y Estatales del inicio, término,

suspension, reinicio, modificacion o actualizacion de los servicios que se proporcionan en las

Sucursales, mediante la emision de circulares telegraficas para su aplicacion y apego a lo establecido
en éstas.

Politicas Especificas

El Director General, el Director de la Red de Sucursales, el Subdirector de Procesos y Supervision,
el Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios y el Gerente de Procedimientos de
Operacion, son los unicos autorizados para gestionar alguna notificacion referente a los servicios
que se proporcionan en las Sucursales.

Es responsabilidad de la Gerencia de Procedimientos de Operacion emitir la informacion referente
al modelo de operacion de los servicios que se proporcionan en la Red de Sucursales, asi como de
las politicas y procedimientos a los que se debe apegar el personal de las Sucursales, en
seguimiento a lo solicitado por el Director General, el Director de la Red de Sucursales, el
Subdirector de Procesos y Supervision y el Gerente de Implementacién de Procesos de Servicios.

El Gerente de Procedimientos de Operacion, a través de la Coordinacion de Procesos Operativos,
sera el responsable de publicar y registrar las circulares telegraficas previamente validadas, asi
como de actualizar la pagina web interna de “Circulares”. -

El Gerente de Procedimientos de Operacion debera recibir copia del contrato y anexos firmados por
las partes, para determinar la fecha de inicio de operaciones con una nueva empresa, previa
solicitud de Circular que reciba del Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios, con cinco
{5) dias habiles de anticipacién al inicio de operaciones.

El Gerente de Procedimientos de Operacion supervisara que la emisién y publicacion de circulares
telegraficas se realice por lo menos dos (2) dias habiles previos a la fecha en que se pretenda entre
en vigor el inicio, término, suspension, reinicio, modificaciéon o actualizacion de los servicios.

Area emisora Fecha de Modificacion
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6. La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos
elaborara la circular telegrafica para que sea turnada a la Gerencia de Implementacién de Procesos
de Servicios para validacion y rabrica del Coordinador del servicio correspondiente, del
Coordinador de Nuevos Proyectos y del Gerente de Implementacion de Procesos de Servicios.

7. El Gerente de Procedimientos de Operacion revisara y rubricara la circular telegrafica para turnarla
a tramite de autorizacién con el Subdirector de Procesos y Supervision y el (la) Director de la Red
de Sucursales.

8. El Director de la Red de Sucursales estara facultado para autorizar la emision y publicacién de las
circulares telegraficas, en ausencia de éste, el Subdirector de Procesos y Supervision y, en
ausencia de ambos, el Gerente de Procedimientos de Operacién.

9. Cuando sea requerido, el Director de la Red de Sucursales solicitara que en las circulares
telegraficas se recaben las firmas yl/o rubricas de otras Direcciones de Area y subalternos
inmediatos para validar su contenido.

10. Cuando se modifique parcial o totalmente una circular, el Coordinador de Procesos Operativos
debera cancelar la circular previa, con la finalidad de evitar confusiones en su aplicacién y
mantener, siempre y cuando sea posible, el menor namero de circulares vigentes para su consulta.

Areas Responsables del Procedimiento

Direccion de la Red de Sucursales
Subdireccion de Procesos y Supervision
Gerencia de Procedimientos de Operacién
Coordinacion de Procesos Operativos

[

Area emisora N\ Fecha de Modificacion
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6. Procedimiento de Emision de Circulares Telegraficas.

Responsable

No.

Actividad

GERENTE
PROCEDIMIENTOS
OPERACION

DE
DE

COORDINADOR
PROCESOS OPERATIVOS

DE

GERENTE
PROCEDIMIENTOS
OPERACION

DE
DE

SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Y SUPERVISION

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

Recibe oficio de la Subdireccion Comercial de la Red de
Sucursales donde solicitan el inicio, término, suspension,
reinicio, modificacion o actualizacion de los servicios que se
proporcionan en las Sucursales, requerido por una empresa o
Dependencia de la Administraciéon Publica Federal y turna a la
Coordinacion de Procesos Operativos.

Recibe oficio de la Subdireccién de Procesos y Supervision,
confirmando la fecha de liberacién del nuevo servicio en
produccion, o de la modificacién del procedimiento solicitado
por el area comercial y turna a la Coordinacion de Procesos
Operativos.

Recibe oficio de la Gerencia de Implementacion de Procesos de
Servicios, informando el rubro contable del servicio para su
registro en el MODIFO, cuando sea el caso y turna a la
Coordinacion de Procesos Operativos.

Elabora la circular telegrafica solicitada, la imprime y entrega
en la Gerencia de Implementacion de Procesos de Servicios
para revision y rabrica asi como del Coordinador del servicio
correspondiente, del Coordinador de Nuevos Proyectos.

Recibe la circular rubricada de la Gerencia de Implementacion
de Procesos de Servicios y la envia al Gerente de
Procedimientos de Operacidn.

Verifica la circular telegrafica y su documentacion soporte para
dar su validacién.

Rubrica la circular telegrafica y turna a tramite con el
Subdirector de Procesos y Supervision para su visto bueno.

No da el visto bueno, regresa circular telegrafica a Ila
Coordinacion de Procesos Operativos para corregir las
observaciones realizadas.

Si da el visto bueno, turna a firma del Director de la Red de
Sucursales.

Firma de autorizacién la circular telegrafica y la devuelve al
Gerente de Procedimientos de Operacion.
-~

& p!

-

Area emisora
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6. Procedimiento de Emisidn de Circulares Telegraficas.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 11 Recibe circular telegrafica autorizada y la turna al Coordinador
PROCEDIMIENTOS DE de Procesos Operativos para su publicacion.
OPERACION
COORDINADOR DE 12 Recibe circular telegrafica autorizada y publica en la pagina
PROCESOS OPERATIVOS web correspondiente.

13  Verifica que la circular telegrafica se encuentre publicada en la
pagina web correspondiente, en la seccion de “Circulares”.

14 Conserva original de la circular telegrafica para su posterior
compendio.

15 Envia por correo electronico, el archivo electrénico de la
circular telegrafica validada a las diferentes areas involucradas
del Organismo.

TIEMPO DE EJECUCION: 10 DIAS HABILES
CONCLUYE PROCEDIMIENTO
Area emisora " Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Operagjon Julio de 2022
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6. Procedimiento de Emision de Circulares Telegraficas.

Q
m
.
m
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5
m
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m
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o]
Q
m
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=
m
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=]
a
@
=]
m
o
]
2
o
o
H

INICIO

h 4

01
RECIBE OFICIO DONDE SOLICITAN EL
INICIO, TERMING, SUSPENSION,
REINICIO, MODIFICACION O
ACTUALIZACION DE LOS SERVICIOS
QUE SE PROPORCIONAN EN LAS

RECIBE OFICIO, CONFIRMANDO LA
FECHA DE LIBERACION DEL NUEVO
SERVICIO EN PRODUCCION, O DE LA
MODIFICACION DEL PROCEDIMIENTO
SOLICITADO POR EL AREA
COMERCIAL Y TURNA

y

03
RECIBE OFICIO DE LA GERENCIA DE
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS, INFORMANDO EL RUBRO
CONTABLE DEL SERVICIO PARA SU
REGISTRO EN EL MODIFQ, CUANDO
SEA EL CASO Y TURNA

06
VERIFICA LA CIRCULAR
TELEGRAFICA Y SU
DOCUMENTACION SOPORTE PARA
DAR SU VALIDACION

SUCURSALES
04
ELABORA LA CIRCULAR
TELEGRAFICA SOLICITADA, LA
02 - IMPRIME Y ENTREGA EN LA

GERENCIA DE IMPLEMENTACION DE
PROCESOS DE SERVICIOS PARA
REVISION Y RUBRICA

RECIBE LA CIRCULAR RUBRICADA
DE LA GERENCIA DE
IMPLEMENTACION DE PROCESOS DE
SERVICIOS Y LA ENVIA AL GERENTE
DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

v

07
RUBRICA LA CIRCULAR.
TELEGRAFICA Y TURNA A TRAMITE
CON EL SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Y SUPERVISION PARA SU
VISTO BUENO

A

Sl
- (DA EL VISTO

U G U IO PRUPI) PRSPPIV gy sqpunyypnp s pOge P e |

BUENO?

NO

08
REGRESA CIRCULAR TELEGRAFICA
PARA CORREGIR LAS
OBSERVACIONES

09
TURNA A FIRMA DEL DIRECTOR DE
LA RED DE SUCURSALES

Area emisora

Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operagién

Julio de 2022
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OPERACION

6. Procedimiento de Emision de Circulares Telegraficas.
DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES ' GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION ' COORDINADOR DE PROCESOS OPERATIVOS
SRR — SR A — :
, A : : '
s 10 a e s
' FIRMA DE AUTORIZACION LA ; : :
' CIRCULAR TELEGRAFICA Y LA : ' '
: DEVUELVE : : :
] v H
, 1 1 ' '
! ! RECIBE CIRCULAR TELEGRAFICA L :
' : AUTORIZADA Y LA TURNA ' '
' : ' A ,
) : : 12 , '
: ! : RECIBE CIRCULAR TELEGRAFICA '
' : : AUTORIZADA Y PUBLICA EN LA '
; : [ PAGINA WEB CORRESPONDIENTE '
; : : 13 :
' ' ' VERIFICA QUE LA CIRCULAR '
' ‘ ‘ TELEGRAFICA SE ENCUENTRE ‘
i i H PUBLICADA EN LA PAGINA WEB i
| : ' CORRESPONDIENTE :
; ' A 4 ‘
| . i 14 .
: : ! CONSERVA ORIGINAL DE LA !
' ‘ ' CIRCULAR TELEGRAFICA PARA SU ¢
! : ' POSTERIOR COMPENDIO '
H . : ) 15 h
! . ! ENVIA POR CORREO ELECTRONICO, :
' ' ' EL ARCHIVO ELECTRONICO DE LA :
' ‘ : CIRCULAR TELEGRAFICA VALIDADA :
: ; ' D 1
Area emisora ™ Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Operég:ic’)n Julio de 2022
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7. Procedimiento de Actualizacién del Directorio de la Red de Sucursales.
Marco Juridico Especifico

e ESTATUTO ORGANICO DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 14 de febrero de 2018.
Ultima actualizacién publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 01 de septiembre de 2021.
Articulo 26, Fraccion IV

e MANUAL DE ORGANIZACION INSTITUCIONAL DE TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacion el 31 de octubre de 2018.
Pagina 76 numeral 8 de las funciones de la Gerencia de Procedimientos de Operacion.

¢ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LAS GERENCIAS REGIONALES Y ESTATALES
Publicado en la normateca interna de Telecomunicaciones de México.
Ultima actualizacién el 20 de diciembre de 2017.
Apéndice “Lineamientos para el Tramite de los Movimientos de Sucursales”

Objetivo Especifico

Establecer un instrumento para el conocimiento e interrelacion entre las distintas areas de Organismo y
las empresas y dependencias con las que se tiene contrato o convenio, con la finalidad de mejorar la
interaccion entre TELECOMM vy los clientes y/o usuarios.

Politicas Especificas

1. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos
debera mantener actualizado el Directorio de Sucursales de la pagina WEB de Telecomm, asi como
la base de datos con la informacion de las mismas, para disponer de ella como un Directorio con la
informacién de la Red de Sucursales.

2. El Gerente de Procedimientos de Operacidn, a través del Coordinador de Procesos Operativos, sera
el responsable de solicitar la publicacion de los telegramas circulares previamente autorizados, asi
como de solicitar la actualizacion de la seccién “Telegramas Circulares” de la pagina web interna
del Organismo al area responsable de la Subdireccion de Tecnologias de Informacion y
Comunicaciones.

3. El Gerente de Procedimientos de Operacion, a través del Coordinador de Procesos Operativos, sera
el responsable de dar seguimiento a los reportes diarios de sucursales sin operacion, recibidos por
correo electronico de las Gerencias Regionales y Estatales.

4. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos
elaborara un telegrama circular, para los siguientes movimientos solicitados por oficio o correo
electrénico de las Gerencias Regionales y Estatales:

e Apertura de Sucursal. P
2
L
Area emisora w» Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Ope\’@cién Julio'de 2022
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10.

11.

Suspension y cierre de una Sucursal.

Cambio de domicilio.

Reapertura de sucursal, sélo cuando sea en el mismo municipio y localidad
Modificacion de horarios de atencion de Sucursal.

Asignacion, cancelacion y reasignacion de guardias de Sucursal.

Modificaciones sobre el servicio de reparto.

Convocatorias para cambios de adscripcion de personal de sucursales y gerencias.

e o

Para estos movimientos, el Gerente de Procedimientos de Operacion y el Coordinador de Procesos
Operativos aplicaran lo establecido en el Apéndice del Manual de Procedimientos de las Gerencias
Regionales y Estatales denominado “Lineamientos para el Tramite de los Movimientos de
Sucursales”.

La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos
gestionara el telegrama circular donde se informara la fecha de aplicacion del movimiento solicitado
por la Gerencia Regional o Estatal, el cual sera revisado por el Gerente de Procedimientos de
Operacion, y por el Subdirector de Procesos y Supervision y autorizado por el Director de la Red de
Sucursales.

La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos
realizara el proceso previo a la publicacion del telegrama circular autorizado y solicitara a la
Subdireccion de Tecnologia de la Informacion y Comunicaciones la publicacion en la pagina web
interna correspondiente, cuando menos, 2 (dos) dias habiles antes de la fecha de aplicacion del
movimiento solicitado de la Sucursal y enviara correo electronico al Gerente Regional o Estatal
involucrado, con copia al Coordinador Operativo, confirmando la publicacion del telegrama circular.

La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos
esperara, en caso de que la solicitud de movimiento sea para una apertura, suspensiéon de
operaciones, cierre femporal o definitivo, o reapertura de Sucursales, que el acuerdo
correspondiente esté autorizado y le sea entregado por el Gerente de Procedimientos de Operacion,
para continuar con la elaboracion del telegrama circular.

El Coordinador de Procesos Operativos, en caso de que la solicitud de movimiento sea para realizar
una modificacion de horario, ampliacion de horario, reduccion de horario y/o asignacion,
cancelaciéon y reasignacion de guardias de Sucursal, informara al Gerente de Procedimientos de

Operacién para que éste valide o rechace la solicitud. Unicamente cuando valide la solicitud,

continuara con la elaboracion del telegrama circular y recabara el visto bueno del Gerente de
Procedimientos de Operacién.

En caso de que la solicitud de movimiento sea para un cambio de domicilio, el Coordinador de
Procesos Operativos, recibira de la Gerencia Regional o Estatal, oficio por correo electrénico donde
se le informara:

* Fecha del cambio de domicilio.
e Nuevo domicilio completo, adjuntando el formato de actualizacién de datos.

Posterior a la firma del acuerdo de cierre temporal de una Sucursal, el Coordinador de Procesos
Operativos inhabilitara la sesion del Sigitel de la sucursal y actualizara el Directorio de la Red de
Sucursales en la pagina WEB de Telecomm.

La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos,
gestionara Telegrama Circular donde se informara de la suspensién de operaciones y dara
seguimiento a los reportes de estatus diario hasta que la Sucursal reinicie operaciones.

Area emisora \ Fecha de Modificacién
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12. La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos,
cuando se solucione la causa de la suspension de operaciones, reactivara la sesion de la Sucursal
en el Sigitel, actualizara el cierre del MODIFO siempre y cuando reciba la solicitud y datos del dltimo
cierre realizado por parte de la Gerencia Regional o Estatal, elaborara el Telegrama Circular
correspondiente y actualizara el Directorio de la Red de Sucursales de la pagina WEB de Telecomm,
siempre y cuando sea notificado por el Gerente Regional y Estatal.

13. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos,
posterior a la firma del acuerdo de cierre definitivo de una Sucursal, registrara la baja de la Sucursal
en el Directorio de Sucursales que se reporta mensualmente y actualizara el Directorio de la Red de
Sucursales de la pagina web de Telecomm.

14. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos,
posterior a la firma de acuerdo de reapertura de una Sucursal, actualizara el Directorio de la Red de
Sucursales que se reporta mensualmente, asi como el de la pagina web interna de Telecomm, con la
informacion del formato de Actualizacion de datos de la sucursal, enviado por la Gerencia Regional
o Estatal y registrara el nuevo domicilio en el “Administrador de Sucursales Telegraficas” del Sigitel.

15. La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos
tramitara el Telegrama Circular donde se informara la modificacion del servicio de reparto de la
Sucursal que corresponda y realizara la modificacion solicitada en el Directorio de la Red de

Sucursales.

16. La Gerencia de Procedimientos de Operacion a través del Coordinador de Procesos Operativos, en
caso de que la solicitud sea una convocatoria para cambio de adscripcion, verificara que le hayan
enviado los datos y evidencia de la Convocatoria Estatal, asi como los datos establecidos en los
Lineamientos para el tramite de los movimientos de sucursales para gestionar el Telegrama Circular
de una convocatoria a nivel nacional para cambio de adscripcién de personal de sucursales y
gerencias, el cual tendra una vigencia de 10 dias habiles a partir de la publicacion en la pagina de

intranet del Organismo.

17. La Gerencia de Procedimientos de Operacién a través del Coordinador de Procesos Operativos
enviara en los primeros cincos dias habiles de cada mes, por correo electrénico, el Directorio de la

Red de Sucursales actualizado a:

e El Director de la Red de Sucursales,

e Los Gerentes de la Subdireccion de Procesos y Supervision,

¢ Los Gerentes de la Subdirecciéon Comercial de la Red de Sucursales,

e Las areas que lo requieran de la Unidad Estratégica de Inteligencia,

o Las areas que lo requieran de la Subdireccion de Tecnologia de la Informacion y

Comunicaciones, y

¢ La Gerencia de Operacién y Dispersion de Fondos adscrita a la Subdireccion de Tesoreria.

Asimismo, enviard mensualmente, por correo electronico, una version del Directorio de la Red de
Sucursales actualizado a las Instituciones Bancarias, Dependencias Estatales y Federales vy
empresas privadas con las que se tiene contrato o convenio vigente para la prestacion de servicios
telegraficos y de comunicacion, y que lo hayan solicitado al Gerente de Procedimientos de
Operacion, o se haya acordado en el Anexo Operativo correspondiente.

Area emisora
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OPERACION

NUMERO:

Areas Responsables del Procedimiento

Direccion de la Red de Sucursales

Subdireccion de Procesos y Supervision
Gerencia de Procedimientos de Operacion
Coordinacion de Procesos Operativos

3
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7. Procedimiento de Actualizacion del Directorio de la Red de Sucursales.

Responsable No. Actividad
GERENTE DE 01 Recibe reporte diario por correo electrénico, de alguna Gerencia
PROCEDIMIENTOS DE Regional o Estatal, mediante el cual informa el estatus de las
OPERACION Sucursales sin operacion y lo turna al Coordinador de Procesos
Operativos.
COORDINADOR DE 02 Recibe reporte diario y, en su caso, inactiva o reactiva la sesion
PROCESOS OPERATIVOS del Sigitel de la Sucursal reportada.
03 Da seguimiento a los reportes diarios, y una vez que se cumplan
10 (diez) dias habiles sin operar, enviara correo electronico al
Gerente Regional o Estatal con copia para el Coordinador de
Operaciones Regional o Estatal y al Gerente de Procedimientos
de Operacién, para que confirmen la suspension de operaciones
Yy, en ese caso, envien oficio y Acuerdo de Cierre de Sucursal.
GERENTE DE 04 Recibe oficio por correo electrénico, de alguna Gerencia
PROCEDIMIENTOS DE Regional o Estatal, mediante el cual solicita autorizacién de un
OPERACION movimiento de una Sucursal y turna al Coordinador de Procesos
Operativos.
COORDINADOR DE 05 Recibe oficio y verifica el tipo de movimiento que desea realizar
PROCESOS OPERATIVOS la Gerencia Regional o Estatal.
06 No es necesario formato de acuerdo, recaba o recibe Ia

07 No tiene la informacion completa, solicita la informacién faltante /

informacién necesaria para el seguimiento al movimiento de
Sucursal, como:

e Respuesta del Gerente de Procedimientos de
Operacion al Gerente Regional o Estatal solicitante,
donde autoriza o rechaza la solicitud de modificacién
de horario, ampliacion de horario, reduccién de
horario y/o asignacion, cancelacién y reasignacion de
guardias de Sucursal.

o En caso de cambio de domicilio, solicita el formato de
actualizacion de datos al Coordinador de Operacion
de la Gerencia Regional o Estatal solicitante.

o En caso de convocatoria para cambio de adscripcion
y para cambio en servicio de reparto, verifica que
tenga la informacién completa.

al area que corresponda, segin el movimiento a realizar y
regresa a la actividad 06.

/
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7 Procedimiento de Actualizacion del Directorio de la Red de Sucursales.

Responsable

No.

Actividad

COORDINADOR DE
PROCESOS OPERATIVOS

GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

SUBDIRECTOR DE
PROCESOS Y SUPERVISION

08

09

10

1

12

13

14

15

16

17

Si tiene la informacion completa, prepara la informacién para la
elaboracion del telegrama circular para autorizacion del
movimiento solicitado de Sucursal y continua en la actividad 15.

Si es necesario formato de acuerdo, recibe acuerdo firmado para
apertura, suspension de operaciones, cierre temporal o definitivo
o reapertura de Sucursal.

Recibe formato de confirmacion de datos, lo revisa, y de ser
necesaria alguna modificacion lo solicita al Coordinador
Operativo de la Gerencia Regional o Estatal solicitante.

Solicita el envio de copia escaneada del formato firmado por el
Coordinador Operativo y el Gerente Regional o Estatal
solicitante.

No es una apertura de sucursal, efectiia la modificacién de
suspension de operaciones, cierre temporal o definitivo en el
Sigitel y continua con la actividad 15.

Si es una apertura de sucursal, informa a las areas centrales
involucradas, los datos generales de la Sucursal, para la
habilitacion de los servicios de: transferencias internacionales,
giro a domicilio (reparto) y remesas de dinero para servicios
bancarios; asi como para el alta de la Sucursal en el médulo de
caja y bancos y la asignacion del codigo de enrutamiento,
mediante el formato de confirmacién de datos proporcionado por
la Gerencia Regional o Estatal

Habilita la sesién de la Sucursal en el Sigitel y realiza la
actualizacion de cierres del MODIFO.

Elabora el Telegrama Circular, lo imprime y turna con el Gerente
de Implementacion de Procesos Operativos para validacion. De
ser necesario, recaba rubrica del Gerente de Procedimientos de
Operacion.

Rubrica telegrama circular y lo turna al Subdirector de Procesos
y Supervision para su aprobacion.

Revisa Telegrama Circular, firma de aprobacion y entrega al
Director de la Red de Sucursales para su autorizacion,

\ r
) N
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7. Procedimiento de Actualizacion del Directorio de la Red de Sucursales.

Responsable

No.

Actividad

DIRECTOR DE LA RED DE
SUCURSALES

GERENTE DE
PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

COORDINADOR DE
PROCESOS OPERATIVOS

18

19

20

21

22

23

24

25

26

27

Revisa Telegrama Circular, firma de autorizacion y regresa al
Gerente de Procedimientos de Operacién.

Entrega telegrama circular autorizado al Coordinador de
Procesos Operativos para su publicacion.

Guarda en formato HTML cada uno de los archivos de Word de
los Telegramas Circulares autorizados, actualiza la pagina de
Telegramas Circulares.

Solicita por correo electronico, a la Subdirecciéon de
Tecnologias de Informacién y Comunicaciones, la publicacién
de los Telegramas Circulares enviados y la actualizacion de las
paginas de Telegramas Circulares de los aiios afectados.

Recibe correo electrénico de la Subdireccion de Tecnologias de
Informacién y Comunicaciones, donde informa que ya se
atendié6 la solicitud de publicacién de telegramas circulares y
actualizacion de las paginas de Telegramas Circulares de los
anos afectados.

Verifica que los documentos hayan sido publicados y se
visualicen correctamente.

Envia por correo electrénico, archivo de Word del Telegrama
Circular a las diferentes areas involucradas del Organismo e
imprime el correo electrénico.

Solicita al Analista adscrito a la Gerencia de Procedimientos de
Operacion, las coordenadas geograficas de las Sucursales que
inician operaciones, cambian domicilio o se reubican.

Actualiza Directorio de la Red de Sucursales con la informacién
del telegrama circular.

Archiva Telegrama circular y la documentacion soporte
generada en el expediente “Telegramas Circulares”.

TIEMPO DE EJECUCION: 10 DIAS HABILES /

CONCLUYE PROCEDIMIENTO

Area emisora

Fecha de Modificacion
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7. Procedimiento de Actualizac

INICIO }

A

01
RECIBE REPORTE DIARIO POR
CORREQ ELECTRONICO, DE
ALGUNA GERENCIA REGIONAL

6n del Directorio de la Red de Sucursales.

O ESTATAL, MEDIANTE EL CUAL
INFORMA EL ESTATUS DE LAS
SUCURSALES SIN OPERACION Y
LO TURNA

02
RECIBE REPORTE DIARIO Y, EN
SU CASO, INACTIVA O REACTIVA
LA SESION DEL SIGITEL DE LA
SUCURSAL REPORTADA

y

03
DA SEGUIMIENTO A LOS
REPORTES DIARIOS, Y UNA VEZ
QUE SE CUMPLAN CINCO DIiAS
HABILES SIN OPERAR, ENVIARA
CORREO ELECTRONICO AL
GERENTE REGIONAL O ESTATAL

v

04
RECIBE OFICIO POR CORREO
ELECTRONICO, DE ALGUNA
GERENCIA REGIONAL O
ESTATAL, MEDIANTE EL CUAL

SOLICITA AUTORIZACION DE UN
MOVIMIENTO DE UNA
SUCURSAL Y TURNA

05
RECIBE OFICIO Y VERIFICA EL
TIPO DE MOVIMIENTO QUE
DESEA REALIZAR LA GERENCIA
REGIONAL O ESTATAL

NO

LES NECESARIO
FORMATO DE
ACUERDO?

09
RECIBE ACUERDO FIRMADO
PARA APERTURA, SUSPENSION
DE OPERACIONES, CIERRE
TEMPORAL Q DEFINITIVO O
REAPERTURA DE SUCURSAL

A

10
RECIBE FORMATO DE
CONFIRMACION DE DATOS, LO
REVISA Y DE SER NECESARIA
ALGUNA MODIFICACION LO
SOLICITA AL COORDINADOR
OPERATIVO

v

11
SOLICITA EL ENVIO DE COPIA
ESCANEADA DEL FORMATO
FIRMADO POR EL
COORDINADOR OPERATIVO Y EL
GERENTE REGIONAL O ESTATAL
SOLICITANTE

08
RECABA O RECIBE LA
INFORMACION NECESARIA
PARA EL SEGUIMIENTO AL
MOVIMIENTO DE SUCURSAL

¢,ES NECESARIO
FORMATO DE
ACUERDO

07
SOLICITA LA INFORMACION
FALTANTE AL AREA QUE
CORRESPONDA, SEGUN EL
MOVIMIENTO A REALIZAR

A

08
PREPARA LA INFORMACION

A 4

PARA LA ELABORACION DEL
TELEGRAMA CIRCULAR

Area emisora
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7. Procedimiento de Actualizacion del Directorio de la Red de Sucursales.

i COORDINADOR DE PROCESOS
- OPERATIVOS

GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION

SUBDIRECTOR DE PROCESOS Y
SUPERVISION

DIRECTOR DE LA RED DE '
SUCURSALES -

¢ES APERTURA
DE SUCURSAL?

12
EFECTUA LA MODIFICACION DE
SUSPENSION DE OPERACIONES,
CIERRE TEMPORAL O
DEFINITIVO EN EL SIGITEL

13
INFORMA A LAS AREAS
CENTRALES INVOLUCRADAS,
LOS DATOS GENERALES DE LA
SUCURSAL, PARA LA
HABILITACION DE LOS
SERVICIOS

b

14
HABILITA LA SESION DE LA
SUCURSAL EN EL SIGITEL Y
REALIZA LA ACTUALIZACION DE
CIERRES DEL MODIFO

v

15
ELABORA TELEGRAMA '
CIRCULAR. LO IMPRIME Y
TURNA PARA VALIDACION
D
17
16 REVISA TELEGRAMA CIRGCULAR, 18
RUBRICA TELEGRAMA FIRMA DE APROBACION Y
CIRCULARYLO TURNAPARA  [TP| ENTREGAALDIRECTORDELA [P REVISA TELEGRANA CIRCULAR.

SU APROBACIONDS ! RED DE SUCURSALES PARASU | !

: AUTORIZACION ]

20 19 : '

GUARDA EN FORMATO HTML EL ENTREGA TELEGRAMA H :

ARCHIVO DEL TELEGRAMA CIRCULAR AUTORIZADO AL | d

CIRCULAR AUTORIZADO, COORDINADOR DE PROCESOS ¥ T

ACTUALIZA LA PAGINA DE OPERATIVOS PARA SU ! ]

TELEGRAMAS CIRCULARES PUBLICACION ' '

v 1

B . i
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7. Procedimiento de Actualizacion del Directorio de la Red de Sucursales.

21
SOLICITA POR CORREO
ELECTRONICO LA PUBLICACION DE
LOS TELEGRAMAS CIRCULARES
ENVIADOS Y LA ACTUALIZACION DE
LAS PAGINAS

A

22
RECIBE CORREQ ELECTRONICO DE
LA STIC, DONDE INFORMA QUE YA SE
ATENDIO LA SOLICITUD DE
PUBLICACION DE TELEGRAMAS
CIRCULARES Y ACTUALIZACION DE
LAS PAGINAS DE TELEGRAMAS
CIRCULARES DE LOS ANOS
AFECTADOS

Y

23
VERIFICA QUE LOS DOCUMENTOS
HAYAN SIDO PUBLICADOS Y SE
VISUALICEN CORRECTAMENTE

:
i
i
i
:
'
i
:
'
'
i
i
:
:
:
'
:
i
'
i
:
:
'
;
'
;
i
:
)
:
'
: 25
:
;
:
;
:
|
:
;
:
:
:
:
;
i
i
i
:
:
:
;
'
:
:
:
:
:
:
'
.
i
:
:
i

SOLICITA AL ANALISTA DE LA
¢ GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION, LAS COORDENADAS
P| GEOGRAFICAS DE LAS SUCURSALES
QUE INICIAN OPERACIONES,
CAMBIAN DOMICILIO O SE REUBICAN

24
ENVIA POR CORREQ ELECTRONICO,
ARCHIVO DE WORD DEL TELEGRAMA
CIRCULAR A LAS DIFERENTES
AREAS INVOLUCRADAS

D v
26
\_/F ACTUALIZA DIRECTORIO DE LA RED
DE SUCURSALES CON LA
INFORMACION DEL TELEGRAMA
CIRCULAR

27
ARCHIVA
TELEGRAMA
CIRCULAR

Area emisora \} Fecha de Modificacion
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GLOSARIO DE TERMINOS.

ACLARACION: Consiste en el proceso mediante el cual es atendido cualquier cuestionamiento, duda o
reclamacion presentada por algdn usuario.

AMPLIACION DE HORARIOS DE ATENCION: Incremento del tiempo de atencién al piblico de una
Sucursal.

ANALISIS: Examen detallado de los hechos para conocer sus elementos constitutivos, sus
caracteristicas representativas, asi como sus interrelaciones.

ANEXO OPERATIVO: Documento que forma parte integral de un contrato y/o convenio donde se
establecen las condiciones operativas de un servicio asociado a Telecomm con sus clientes ylo
usuarios.

ARCHIVO: Medio de informacion electrénica.

AREA DE OPORTUNIDAD: Es un punto, tema o valor que necesita una atencién especial para
implementar una mejora que pudiera generar un balance positivo a favor de quién los analiza.

APERTURA: Inauguracién de un nuevo punto de atencién al publico.

ASIGNACION DE GUARDIAS: Autorizacion para que la Sucursal opere en dias sabados, domingos y/o
dias festivos.

BANCO DE DATOS: Informacion estadistica contenida en un sistema electronico.

CANTIDAD SITUADA: Importe en moneda nacional operado en la Red de Sucursales por cuenta de
terceros.

CAMBIO DE DOMICILIO: Traslado de una Sucursal a un nuevo local dentro del mismo municipio.

CANCELACION DE GUARDIAS: Anulacion de la operacion de la Sucursal en dias sabado, domingo y/o
dias festivos.

CANCELACION DE SERVICIO DE REPARTO: Anulacién del servicio de reparto en una Sucursal.

CIERRE DEFINITIVO: Cuando una Sucursal rebase los 180 dias naturales sin operar o por peticion
directa del Gerente Regional o Estatal. Con ello la Sucursal perdera su niimero de registro.

CIERRE TEMPORAL: Cuando una Sucursal sea reportada con suspension de operaciones, durante un
periodo de 91 dias y hasta 180 dias naturales.

CIRCULAR TELEGRAFICA: Documento a través del cual se notifican instrucciones, lineamientos,
normas y disposiciones operativas, contables y administrativas, con relacion a los servicios que se
proporcionan en la Red de Sucursales.

COBRANZA POR CUENTA DE TERCEROS: Servicio en linea y tiempo real que proporciona a empresas
(grandes usuarios) publicas y privadas de servicios y comercializadoras, la recepcion de la cobranza de
sus diversos clientes y comisionistas radicados en la Repliblica Mexicana a través la Red de
Sucursales.

CONVOCATORIAS PARA CAMBIOS DE ADSCRIPCION DE PERSONAL DE SUCURSALES Y GERENCIAS:
Solicitud de publicacién de una convocatoria a nivel nacional para cambio de adscripcion de personal a

\\J"\
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una Sucursal o area en una determinada Gerencia, a fin de hacerla de conocimiento del personal de la
Red de Sucursales, previa publicacidn de una convocatoria a nivel estatal.

DINERO EN MINUTOS: Servicio convenido con la Empresa Western Union para el pago de
transferencias de dinero provenientes de remitentes radicados en el extranjero al beneficiario de la
Republica Mexicana, a través de las Sucursales de la Red, previa localizacién de su numero de
transferencia en la base de datos de Telecomm e identificacién.

ENTIDAD FEDERATIVA: Representacion de Telecomm en cada uno de los 32 estados de la Repliblica
Mexicana.

ESTADISTICA MENSUAL DE LA OPERACION TELEGRAFICA A NIVEL NACIONAL: Cifras en volumen y
cantidad situada de los servicios telegraficos operados en linea a través de la Red de Sucursales a Nivel
Nacional, del mes inmediato anterior.

GERENTE ESTATAL: Persona responsable de la planeacién, organizacion, direccion y control de las
Sucursales ubicadas en un Estado de la Repiblica Mexicana.

GERENTE REGIONAL: Persona responsable de la planeacién, organizacién, direccién y control de las
Gerencias Estatales ubicadas en la zona de su jurisdiccion. (5 Gerencias Regionales de TELECOMM:
Zona Centro; Occidente; Noreste; Norte y Sureste.)

GIRO TELEGRAFICO: Es la transferencia electrénica de dinero que permite el envio de dinero con un
mensaje de 30 palabras de una persona fisica o0 moral (remitente) por medio de una orden de pago o un
documento a favor a otra persona fisica o moral (beneficiario) generalmente ubicada en otra localidad.

GRAN USUARIQ: Persona fisica o moral publica o privada que realiza el envio de mas de un giro o
telegrama nacional, con el mismo remitente.

HOJA DE PROCESAMIENTO DE DATOS: Hoja en Excel en donde se registran cifras en voliimenes y
cantidad situada por Sucursal, Entidad Federativa y a Nivel Nacional de los servicios telegraficos
operados en la Red.

INCONSISTENCIA: Adjetivo que indica que un informe carece de solidez o estabilidad en la informacién
que se presenta.

INDICADORES DE GESTION DE LOS SERVICIOS TELEGRAFICOS: es la expresion cuantitativa del
comportamiento y desempeiio de los servicios telegraficos que se prestan en la Red de Sucursales,
cuya magnitud, al ser comparada con otro nivel de referencia, puede estar seitalando una desviacion
sobre la cual se toman acciones correctivas o preventivas segiin el caso.

INFORMACION MUESTRA: Operacion (es) que se registra (n) en minutos y segundos consumidos en la
prestacion de un servicio por las Sucursales.

INICIO DE SERVICIO DE REPARTO: Solicitud para que se autorice a una Sucursal, prestar el servicio de
reparto de correspondencia telegrafica (Telegramas y Giro a domicilio).

IRREGULARIDADES: Errores detectados en la verificacion y validaciéon de giros expedidos contra

pagados y que pueden ser giros pagados no expedidos, giros pagados duplicados, giros pagados con -

diferencias en importe de mas o de menos y giros pagados y reintegrados.

LICENCIATARIO: Empresa radicada en los Estados Unidos de América que se dedica a envios de dinero
y que celebra convenio con TELECOMM por concepto de prestacion del servicio de Giro Inmediato y
Giro a Domicilio (internacionales).

LINEA DE NEGOCIO: Clasificacion de servicios de acuerdo a la modalidad en la prestacién del servicio.

N,
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MACROS: Dentro de Excel, es un conjunto de instrucciones que se ejecutan de manera secuencial por
medio de una orden de ejecucion para realizar operaciones complejas.

MENU: Conjunto de opciones para operar un sistema, que se presentan en pantalla al usuario en el
proceso informatico.

MODIFICACION DE HORARIOS DE ATENCION: Cambio realizado en los horarios de la Sucursal, tanto de
oficina como de atencion al piblico, para su apertura y cierre diario. Puede aplicar también a los dias
laborables.

MODIFICACION DE SERVICIO DE REPARTO: Solicitud para que se autorice un cambio en el servicio de
reparto de una Sucursal.

MODIFQ: Movimiento Diario de Fondos. Es un médulo del SIGITEL en el cual se registran las
operaciones de ingresos y egresos en caja, tanto las reportadas por el sistema en linea como las que se
encuentran fuera del mismo, que permite conocer la disponibilidad de recursos y los registros
contables de las Sucursales, Gerencias Regionales, Gerencias Estatales y de la Subdireccion de
Tesoreria.

MONITOREAR: Dar seguimiento a una informacion determinada.
MUESTRA: Selecciéon de un nimero determinado de elementos.

ORGANISMO: El Organismo publico descentralizado de la Administracion Publica Federal denominado
Telecomunicaciones de México

PAAM: Programa de Atencion a Adultos Mayores.

PLATAFORMA INFORMATICA: Sistema informatico que se utiliza para operar los servicios que se
proporcionan en la Red de Sucursales.

PRODUCTIVIDAD: indice mensual que corresponde al volumen diario operado en una sucursal entre el
nimero de empleados de la misma en los dias operados reales del mes correspondiente.

PROGRAMA DE CALIDAD DE MEJORA DEL SERVICIO: Programa implementado por la Direccion de
Planeacion, Evaluacion e Informacion Institucional del Organismo, con la finalidad de incrementar la
calidad de los servicios y la prestacion de los mismos.

QUERYS. Archivo de texto que contiene la programacion necesaria para ejecutar una consulta de
informacion en una base de datos y obtenerla a través de una red.

RED: La Red de Sucursales.
RED LAN: Red Institucional de TELECOMM (Local Area Network).

RED DE SUCURSALES: Conjunto de Sucursales dentro de la Republica Mexicana que prestan los
servicios ofrecidos por TELECOMM.

REGISTRO: Evidencia o anotacion de informacién sobre hechos, personas, actividades o sucesos que
permite conocer o verificar los datos en forma sistematica.

REDUCCION DE HORARIOS DE ATENCION: Disminucion de los tiempos de atenci6n al piblico de una
Sucursal.

REASIGNACION DE GUARDIAS: Autorizacion para que una Sucursal, nuevamente opere los dias
sabado, domingo y/o dias festivos.

RENTABILIDAD: Grado que corresponde a los ingresos estimados de los servicios prestados entre los
costos de operacion (capitulos presupuestales 1000, 2000 y 3000) de la sucursal, como una linea base
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de analisis. La estimacion se establece con base en las tarifas de los servicios prestados que pudieran

reflejar datos no reales.

REAPERTURA: Reinicio de operaciones de una sucursal con estatus de cierre temporal o definitivo, la

cual sera dentro de la misma localidad y municipio para mantener el registro en SIGITEL.

REPORTE: Documento con informacion estadistica de resultados obtenidos.

SEROFA: Sistema de Estadisticas y de Resultados Operativos, Financieros y Administrativos. Este
sistema es administrado por la Direccion de Planeacion, Evaluacion e Informacién Institucional.

SERVICIOS FINANCIEROS BASICOS Y TELEGRAFICOS: Son los servicios que proporciona TELECOMM
en la Red de Sucursales, los cuales comprenden: Giro Nacional, Giro Internacional, Cobranza y pago

por cuenta de terceros, Corresponsalia Bancaria y Telegramas

SERVICIOS FINANCIEROS Y DE COMUNICACION: Por medio de estos servicios se transfieren fondos
ylo informacidn electrénicamente a cualquier parte de la Republica Mexicana.

SIGITEL: Sistema Informatico de Giros Telegraficos. Sistema que opera TELECOMM para registrar en
linea y tiempo real las operaciones de los servicios prestados en la Red de Sucursales, afectando una

base de datos central y tnica.

SISTEMA INFORMATICO: Sistema denominado “SIGITEL” que cuenta con una base de datos central en
donde se registran en linea y tiempo real las operaciones de transferencias procesadas en la Red de

Sucursales, para su operacion, dispersion y pago.

SUCURSAL: Es la unidad donde se prestan los servicios telegraficos.

SUPERIORIDAD. - Servidor(es) publico(s) de nivel jerarquico superior al Gerente, adscrito al Organismo.

SUSPENSION DE OPERACIONES: Cuando por alguna situacién, la Sucursal no pueda operar ni prestar
servicios, hasta por 90 dias naturales.

TARIFA PLANA: Es el importe que se cobra por una operacion tanto de cobranza como de dispersién,
su importe no varia independientemente de la cantidad situada, es fija.

TELECOMM: Organismo descentralizado denominado Telecomunicaciones de México.

TELEGRAMA: Instrumento de comunicacién que se utiliza para transmitir mensajes de datos a
distancia; los elementos basicos que intervienen son un emisor (remitente) y un receptor (destinatario),
sus caracteristicas principales son: confiable (sigilo telegrafico), comodidad (se entrega es en el
domicilio del destinatario), su acuse de recibo surte efecto contra terceros.

TELEGRAMA CIRCULAR: Es un documento normativo e informativo que puede contener los siguientes
asuntos: Aperturas, reubicaciones, suspension de operaciones, cambios de horario y/o cualquier otra

modificacién que se realice en la Red de Sucursales.

TELEGRAMA FRANCO: Telegrama que se tramita por la Red de Sucursales sin que medie un costo para

el usuario en ventanilla.

TRANSFERENCIAS DE FONDOS: Envio y recepcion de dinero a través de medios electronicos. k

TRANSMITIR: Envio de informacion por via electrénica.

USUARIO: Persona fisica o0 moral que utiliza los servicios de TELECOMM.

ViA: Canal de comunicacion para envio o recepcion de telegramas al o del extranjero.

Area emisora

™

Fecha de Modificacién

Gerencia de Procedimientos de Ope\?acién

Julio de 2022
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FORMATOS E INSTRUCTIVOS DE LLENADO
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE

OPERACION

TCM-4110-D01-22

Formato “Estadisticas de Operacion”

TCM-4110.-F01-22

CONSOLIDADO ANUAL DE LAS ESTADISTICAS DE OPERACION DEL ANO

MES 1 MES 2 MES 3 TOTAL
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
VOLU,
VOLUMEN SITUADA OLUMEN SITUADA VOLUMEN SITUADA VOLUMEN SITUADA
A _|SERVICIOS FINANCIEROS - - - - . 2

& SERVICIOS FINANCIEROS INTERNACIONALES

GIRO TELEGRAFICO - 1

SERVICIOS DE WUFS

1.2.1__|DINERQ EN MINUTOS

VIGO (Pagado) |
| I

ENVIOS AL EXTERIOR (OUT BOUND)

GIRO PAISANO

46 | |SERVICIOS FINANCIEROS NACIONALES

47 GIRO INMEDIATO NACIONAL -

OCURRE]
DOMICILIO

50 APOYOS ECONOMICOS

87 PENSIONES -

PAGO DE NOMINAS =

— o
SV N GAR N = F

COBRANZA

SO A LN~

S

Area emisora "\

Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operacién

Julio de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MIEXJCQ
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE TCM-4110-D01-22

OPERACION

Formato “Estadisticas de Operacion”
TCM-4110.-F01-22
(continuacion)

256 | |SERV DE REMESAS DE DINERO P/ SERVICIOS Banca|

BANCO 1

BANCO 2

381 | |SERVICIOS A TERCEROS
E I |

B _[SERVICIOS DE COMUNICACION.

384 GRANDES USUARIOS

G.U. VENTANILLA
TELEGRAMAS IFE
C.U_EN LINEA
TELEGRAMAS IFE
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
TELEGRAMAS
NACIONAL
INTERNACIONAL
FONOTELEGRAMAS
| NACIONAL
|INTERNACIONAL | | |
575 TOTALES [ 5 | - |

Bl

SERVICIQOS LIBRES DE PAGO.

580 | |SIN PROPIOS DEL RAMO
QFICINLES FRANCOS (AMPAROS]
CAMARA DE DIPUTADOS

PROPIOS DEL RAMO
CON PROPIOS DEL RAMO

VOLUMEN | €OSTO

VOLUMEN | cOSTQ

VOLUMEN | _COSTO

VOLUMEN | COSTO

TCM-4110-F01-22

Area emisora

1
\\

Fecha de Modificacién

Gerencia de Procedimientos de Operacjén

Julio de 2022

»



=
I HOJA No.
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE

OPERACION

TCM-4110-D01-22

Formato “Estadisticas de Operacién”
TCM-4110.-F01-22
{Instructivo de Llenado)

CONSOLIDADO ANUAL DE LAS ESTADISTICAS DE OPERACION DEL ARO

MES 1 MES 2 MES 3 TOTAL
CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD CANTIDAD
MEN vo. a3
von SITUADA ] SITUADA oL SITUADA VoL SITUADA
A _|SERVICIOS FINANCIEROS - - - - - a

[+

|_ISERVICIOS FINANCIEROS INTERNACIONALES

GIRO TELEGRAFICO

(1)

N

SERVICIOS DE WUFS

ONO

12,1 DINERQ EN MINUTOS

VIGO {Pagado) |
] I

ENVIOS AL EXTERIOR (OUT BOUND)

GIRO PAISANO

+6 ERVICIOS FINANCIEROS NACIONALES

3

47 GIRO INMEDIATO NACIONAL

OCURRE]

DOMICILIO

50 APOYOS ECONOMICOS

87 PENSIONES

PAGO DE NOMINAS

Se®RNuRth W~ D

COBRANZA

DO RNk W~

® 6

Area emisora

A

Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de\Qperacién

[ Julio de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMERE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION TCM-4110-D01-22

Formato “Estadisticas de Operacion”
TCM-4110.-F01-22

Instructivo de llenado

{continuacion)
|
256 | {SERV DE REMESAS DE DINERO P/ SERVICIOS BANCA| - - =

BANCO 1[ - 5 .

|

) ® ©® ® ©

BANCO 2

381 | |SERVICIOS A TERCEROS

B_|SERVICIOS DE COMUNICACION
384 GRANDES USUARIOS
G.U. VENTANILLA

TELEGRAMAS IFE
G.U. EN LINEA
TELEGRAMAS IFE
1
2
3
4
5
6 /
7
8
9
10 p
TELEGRAMAS - - - - ”

[NACIONAL

| INTERNACIONAL
FONOTELEGRAMAS

|NACIONAL

| INTERNACIONAL

575 TOTALES | - = : T - : z
K| :

SERVICIOS LIBRES.DE PAGO. .| vorumen | costo | voLumen T costo | voLuMEN [ cOSTO | VOLUMEN | co0STO

580 | |SIN PROPIOS DEL RAMO - - - - ; ; . ;
OFICIALES FRANCOS [AMPAROS) -
|CAMARA DE DIPUTADOS ;
PROPIOS DEL RAMO . .

CON PROPIOS DEL RAMO : - . . : 7 : :

TCM-4110-F01-22
Area emisora ™ Fecha de Modificacion
Gerencia de Procedimientos de Opgracion [ Julio de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO
NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCI c
MANOAL D L A DE PROCEDIMIENTOS DE TCMA110-00422

Formato “Estadisticas de Operacion”
TCM-4110.-F01-22
(Instructivo de Llenado)

En la columna correspondiente se capturara:

El nombre y/ modalidad del servicio de la linea de negocio correspondiente.
El volumen de operaciones de cada servicio del mes que corresponda.
La cantidad situada de cada servicio del mes que corresponda.

La sumatoria acumulada de la cantidad situada mensual de cada servicio.

El costo del servicio de telegramas libres de pago para cada mes.

- N N -

La suma acumulada del costo del servicio de telegramas libres de pago.

La sumatoria acumulada del volumen de operaciones mensual de cada servicio.

El volumen de operaciones del servicio de telegramas libres de pago para cada mes.

La suma acumulada del volumen de operaciones del servicio de telegramas libres de pago.

NOTA. - Se pueden adicionar filas en el archivo en Excel, cada vez que se vaya incluyendo un servicio o

modalidad nueva en cada una de las lineas de negocio.

Area emisora N Fecha de Modificacion

Gerencia de Procedimientos de Operagion Julio de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE

TCM-4110-D01-22

Area emisora

OPERACION
INDICADOR
fel
TELECOMUNICACIONES OF MEXICD :
DIRECCION DE LA RED DE SUCURSALES
SUBDIRECCION DE PROCESOS Y SUPERVISION
GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE OPERACION
ANO VIGENTE
NOMBRE DEL OBJETIVO DEL FORMULA DEL INDICADOR PERIODO DE META DEL INDICADOR
INDICADOR INDICADOR APLICACION
EMISION DE | PROPORCIONAR PORCENTAJE = INFORMACION MENSUAL CUBRIR EN TIEMPO Y
INFORMACION INFORMACION ESTADISTICA OPORTUNA DE LOS FORMA LA REQUISICION
ESTADISTICA CONFIABLE DE LA | SERVICIOS TELEGRAFICOS / DE LA PAGINA
OPERACION DE LA | INFORMACION ESTADISTICA DE LOS ELECTRONICA DEL
RED DE SUCURSALES | SERVICIOS TELEGRAFICOS REQUERIDA SEROFA
CUADRO-REPORTE PARA LA EVALUACION Y MEDICION DE LOS INDICADORES
ANO ANO VIGENTE
ENTREGA DE
INFORMACION
ENE/DIC | ENE| FEB| MAR| ABR| MAY| JUN| JUL| AGO| SEP| OCT| NOV| DIC | META
iNDICE DE: 100%
NUMERADOR:
INFORMACION
ESTADISTICA
OPORTUNA
PRESENTADA
DENOMINADOR:
INFORMACION
ESTADISTICA
REQUERIDA
ELABORO: REVISO: AUTORIZO:
el
./( , /3/ / //c’/ﬁ
NOMBRE Y FIRMA OMBRE Y FIRMA NOMBRE Y FIRMA
GERENTE DE PROCEDIMIENTOS DE UBDIRECTOR DE PROCESOS Y DIRECTOR DE LA RED DE SUCURSALES
OPERACION SUPERVISION
\‘ \
\

Fecha de Modificacién

Gerencia de Procedimientos de Operagién

Julio de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO:

NUMERO:
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE
OPERACION TCM-4110-D01-22

CONTROL DE ACTUALIZACION DEL MANUAL
ACTUALIZACION .. -
No. Y FECHA ELABORO: REVISO:

- MOTIVO DE LA
APROBO: ACTUALIZACION
Presentacion Lic. David Z.

C. Juan C. Rufino
del Prieto Muiioz Gualberto Martinez
Documento

Acosta Flores Becerril
Gerente de
Primer Procedimientos Enc. del
Registro de Operacién Despacho de la
g Subdireccion de
Abril de 2015 Procesos y
Supervision

El presente documento
sustituye al “Manual de
Procedimientos de la Gerencia
Biraetor-da de If’!-ocedimientos de
Operaciones Operacion” TCh:’I-41 _0'1 -D01-12
Telegrificas (cuarta actualizacion) con
nimero de registro 312 de
fecha 31 de octubre de 2012, en
virtud de que, a partir del 1°
enero de 2015, se actualizo la
“Estructura Organica de
Telecomm?”.
Asimismo, a consideracion del
Organo Interno de Control,
mediante oficio
Al/09/437/601/2014 de fecha 15
de diciembre de 2014.

Primera Lic. Edgar Soto

Ing. Esteban C. Juan
Actualizacion

Arias Olivares Pérez Gualberto
Agosto de Gerente de Subdirector de Acosta Flores
2019 Procedimientos Procesos y
de Operacion

Modificacion conforme al

Estatuto Organico publicado en

el D.O.F. del 14 de febrero de

: 2018 y aplicacion de la nueva
Supervision Dlrt::;grdc;e la Estruct_ura Organica del
Sucursales Organismo aprobada y

registrada por la Secretaria de

la Funcién Puablica mediante

oficios SSFP/408/1091/2018 y

SSFP/408/DGOR/1427/2018 con

vigencia organizacional a partir

del 01 de julio de 2018.

Conjuncion de los
procedimientos 2y 3

anteriores, en el procedimiento
2,

Se agregaron los
procedimientos 7,8 y 9.

Modificacion en los
procedimientos 1y 3 g

Inclusion de politicas
especificas en el procedimiento
3

Area emisora N Fecha de Modificacién \)
Gerencia de Procedimientos de Operacion Julio de 2022
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TELECOMUNICACIONES DE MEXICO

NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:
I\Oﬂéé\lg:(l:_lc?ﬁ PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE TCM-4110-D01-22

ACTUALIZACION
No. Y FECHA

MOTIVO DE LA

ELABORO: REVISO: APROBO: ACTUALIZACION

Segunda Lic. Edgar Soto | Lic. Elsa Amalia Dr. Edgar Actualizacion conforme a la
Actualizacion Arias Castellanos Horacio estructura organica del

< : Organismo aprobada y registrada
Julio de 2022 Gerente de LEpEz Ensa?_:::’ :ZI por la Secretaria de la Funcion

Procedimientos | Subdirectora de Piblica, mediante Oficio

de Operacion Procesos y Director de la SRCIf{UPRH/0510/2021 con
Supervision Red de vigencia organizacional a partir
Sucursales del 1°. de enero de 2021,
Se modificé la “Introduccion”

Se actualizaron las politicas
generales 1,2,4y 5.

Se actualizaron los
procedimientos 1 y 2, su objetivo,
politicas especificas y
actividades como parte de la
optimizacion de las actividades
reales que se realizan en la
Gerencia, derivado de los
cambios efectuados en el acceso
a SEROFA que realizé6 la
Direccion de Planeacion,
Evaluacion e Informacion
Institucional

Modificacion de la politica
especifica 14 del procedimiento 7
del presente documento donde
se modifica “reubicacién” por
“reapertura”.

Se elimind el Procedimiento para
Obtener los Indicadores de
Gestion de los Servicios
Telegraficos que se prestan en la
Red de Sucursales, porque ya no
esta dentro de las funciones de la
Gerencia.

Se elimind el formato “Mascarilla
de captura del SEROFA con la
Informacion Estadistica de la

Operacién de la Red Sucursales”,
por no ser propiedad de esta

Gerencia sino de la Direccion de

Planeacion, Evaluacion e
Informacion Institucional.

Se incluyé el formato
“Estadistica de Operacion” en el
Anexo “Formatos e Instructivo de
Llenado”

1
Area emisora \\ Fecha de Modificacién
Gerencia de Procedimientos de Operacion Jujio de 2022
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NOMBRE DEL DOCUMENTO: NUMERO:

OPERACION

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE LA GERENCIA DE PROCEDIMIENTOS DE

TCM-4110-D01-22

ACTUALIZACION

No.Y FECHA | ELABORO:

REVISO:

APROBO:

MOTIVO DE LA
ACTUALIZACION

Se incluyeron los términos:
“Anexo operativo”, “Macros” y
“Reapertura” en el Glosario de

Términos.
« N
Area emisora N Fecha de Modificacién \\_)

Gerencia de Procedimientos de Operacién

Aulio de 2022
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